Gtéwny Urzad Nadzoru Budowlanego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 14626 z dnia 29 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 00
wrzesnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej Urzedu
w Biurze Organizacyjnym

Warszawa 00-926 Warszawa, ul. Krucza 38/42

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca przemieszczania sie pomiedzy pokojami i pietrami,
obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, skaner, ksero, fax, niszczarka), bezposrednie i posrednie
kontakty (w tym telefoniczne) z klientami zewnetrznymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: w budynku brak wind, podjazddw i toalet
dostosowanych do potrzeb os6b niepetnosprawnych ruchowo poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich,
korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami wyposazonymi w system kontroli dostepu.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej do Urzedu w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja,

rozdzielanie korespondencji oraz przekazywanie jej do wlasciwych komoérek organizacyjnych,

rejestracja korespondencji wychodzacej w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja oraz jej
ekspedycja,

rozdzial prasy krajowej i wydawnictw specjalistycznych, prenumerowanych przez Urzad pomiedzy komérki
organizacyjne,

udzielanie interesantom Urzedu wyjasnien i informacji, zwiazanych z zakresem dziatania poszczegélnych
komorek organizacyjnych Urzedu,

monitorowanie rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu za posrednictwem systemu e-PUAP.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia zawodowego w pracy biurowej - w przypadku posiadania
wyksztalcenia $redniego albo brak doswiadczenia zawodowego w pracy biurowej - w przypadku posiadania
wyksztatcenia wyzszego,

znajomos¢ przepisow dotyczacych podstaw ustrojowych panstwa, w szczegdlnosci funkcjonowania



administracji rzadowej (Konstytucja RP, ustawa o dziatach administracji rzadowej, ustawa o Radzie
Ministrow) oraz dzialania organéw nadzoru budowlanego i administracji architektoniczno-budowlane;j,

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego dotyczacych podstawowych zagadnien
(zakres obowiazywania, zasady ogolne, wlasciwos$¢ organdw, strona, zalatwianie spraw, doreczenia,
wezwania, terminy, wszczecie postepowania, srodki zaskarzenia, tryby postepowan, skargi i wnioski),

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (w szczegdlnosci Excel),

o skrupulatnos$¢ i rzetelnos¢,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ odpornos¢ na stres,

¢ komunikatywnos¢,

¢ kultura osobista,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji nigjawnych oznaczonych
klauzula "zastrzezone" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016
r., poz. 1167 ze zm.).

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gléwny Urzad Nadzoru Budowlanego

Biuro Organizacyjne

ul. Krucza 38/42

00-926 Warszawa

z dopiskiem , Oferta pracy BOR nr ogtoszenia 14626”.



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢ przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Wymagane dokumenty powinny by¢ przestane na adres Gléwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego

w terminie wyznaczonym w ogtoszeniu (decyduje data stempla pocztowego) lub dostarczone osobiscie do
Kancelarii Ogoélnej Urzedu.

Wzory wymaganych oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej Urzedu (www.gunb.gov.pl) -

w Biuletynie Informacji Publicznej, w zaktadce ,Praca w GUNB”.

Oferty pracy, ktére wptyna do Urzedu podlegaja weryfikacji pod wzgledem spelniania wymogdéw formalnych,
tj.: terminowosci ztozenia oferty, kompletnosci dokumentow oraz ich formy i tresci (w tym wymaganych
podpisow),

a takze dotyczacych wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego. Osoby, ktore spelnia ww. wymagania zostana
poinformowane o terminie testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej - droga elektronicznag lub telefonicznie.
Zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w ogloszeniu

(z uwzglednieniem informacji dotyczacych warunkéw pracy) do udzialu w naborze na to stanowisko.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 661 91 78.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



