Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla m.st. Warszawy

Ogtoszenie o naborze nr 19075 z dnia 07 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 &
grudnia
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kancelaryjnych
w Oddziale Kancelarii i Kontroli Wewnetrznej

Warszawa 02-366 Warszawa

ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. 11

WARUNKI PRACY

Praca biurowa z komputerem powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca przemieszczania sie miedzy pokojami i
pietrami, obstuga urzadzen biurowych(komputer, ksero, fax. niszczarka), kontakty interpersonalne.

W budynku brak windy. Oddzialy Inspektoratu znajduja sie na réznych pietrach. Brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym, gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie korespondencji sktadanej bezposrednio w kancelarii PINB dla m. st. Warszawy
Rejestrowanie w elektronicznym systemie ESTIMA korespondencji ztozonej bezposrednio w kancelarii oraz
droga pocztowa w zakresie zawiadomien o rozpoczeciu robét budowlanych

Prowadzenie ewidencji rozpoczynanych obiektéw budowlanych

Sporzadzanie statystyki GUS

Rozdawanie zadekretowanej korespondencji na poszczegélne Oddzialy

Udzielanie interesantom informacji bezposrednio i telefonicznie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy na podobnym stanowisku

znajomo$¢ ustaw: prawo budowlane, KPA

znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

znajomos¢ zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

dziatanie w sytuacjach nieprzewidywalnych, stresowych,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢, komunikatywnos¢, systematycznosé, samodzielnosé
bardzo dobra organizacja pracy,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e dodatkowym atutem bedzie praca na podobnym stanowisku w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 grudnia 2017 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla m. st. Warszawy
ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. 11
02-366 Warszawa
parter - Kancelaria, na kopercie prosimy poda¢ numer ogtoszenia.

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty zlozone lub przestane po terminie nie beda rozpatrywane, nie beda réwniez odsytane. W celu spelnienia
wymagan formalnych nalezy dostarczy¢ kopie wszystkich wymaganych dokumentéw i oswiadczen.
Oswiadczenia kandydatéw oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem, w
przeciwnym razie oferta nie bedzie spelnia¢ wymogow formalnych.

Metody i techniki naboru: etap 1: weryfikacja formalna dokumentéw, etap 2: test sprawdzajacy wiedze
merytoryczna, etap 3 : rozmowa kwalifikacyjna. Po zakoniczeniu naboru ztozone aplikacje zostana komisyjne
zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 022/326 15 54 lub 326 15 00.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



