Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Powiecie Gtubczyckim

Ogtoszenie o naborze nr 20003 z dnia 29 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
stycznia
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor nadzoru budowlanego

do spraw: Orzecznictwa i kontroli
Wydziat Inspekcji Orzecznictwa Nadzoru

Glubczyce 48-100 Glubczyce
ul. Powstancow 4

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

* liczne kontakty bezposrednie i telefoniczne, przyjmowanie interesantdw i stron postepowan oraz udzielanie
wyjasnien i informacji,

* praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

* stanowisko wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe,

* osSwietlenie sztuczne i naturalne.

Praca poza siedziba inspektoratu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

przeprowadzanie ogledzin w terenie, kontroli obowiazkowych oraz kontroli budéw i obiektow uzytkowanych z
dojazdem na miejsce samochodem stuzbowym, w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi
dotyczacymi przestrzegania przepisow ustawy Prawo budowlane.

Warunki pracy:
wystepowanie niebezpiecznych warunkéw pracy: prawdopodobienstwo wykonywania pracy na wysokosci, na
zewnatrz obiektéw pod dziataniem niekorzystnych czynnikéw atmosferycznych.

Praca pod presja czasu.

ZAKRES ZADAN

e ¢+ obstuga kancelaryjno - biurowa i organizacja pracy sekretariatu

¢ ¢ przyjmowanie i wysytanie korespondencji, opisywanie faktur oraz ich rejestracja

¢ ¢ przyjmowanie i kompletowanie zawiadomien

* zalatwianie skarg i wnioskdw w zakresie wlasciwosci tut. organu oraz organizacja przyje¢ obywateli w
tych sprawach

e « przyjmowanie interesantéw celem udostepniania im akt sprawy oraz ewentualnego udzielania wyjasnien
* prowadzenie rejestrow stosowanych w inspektoracie, sporzadzanie sprawozdan, rocznych planéw pracy,
ocen, analiz o realizacji zadan



* kompletowanie, biezaca ewidencja, przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego, akt i

dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna i archiwalna

e ¢+ prowadzenie archiwum zaktadowego

o « porzadkowanie wplywajacych do tut. organu dziennikéw promulgacyjnych oraz pelna znajomos¢
przepiséw prawnych w zakresie zadan stanowiska pracy

e « przygotowywanie projektéow decyzji, postanowien, zarzadzen i innych pism oraz sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno - prawnym

¢ ¢ sprawowanie nadzoru urbanistyczno - budowlanego w zakresie ustalonym przepisami Prawa
budowlanego

e ¢ uczestniczenie i prowadzenie postepowan administracyjnych i kontrolnych

¢ « wnioskowanie do Naczelnika Wydzialtu w sprawach zwiazanych z dziatalnos$cia i zadaniami inspektoratu i
wydziatu

¢ * nadzér nad realizacja zadan i kompetencji powierzonych gminom

e ¢ obstuga narad organizowanych przez inspektorat

¢ « dokonywanie zakupow zgodnie z zasadami zamoéwien publicznych

e * przygotowywanie planéw pracy

¢ ¢ inne zadania zlecone przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie techniczne budowlane, uprawnienia budowlane w ograniczonym zakresie

e staz pracy: 6 miesiecy

¢ ¢ uprawnienia budowlane w ograniczonym zakresie

e « znajomos¢ ustawy Prawo budowlane i przepisow wykonawczych

¢ « znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego i procedur obowiazujacych w
administracji

e « zZnajomos¢ przepisow ustawy Postepowanie egzekucyjne w administracji

e « umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

e « umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows i pakiet Microsoft Office), systemu
informatycznego oraz urzadzen biurowych

¢ « umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

e « umiejetnos$¢ rozwigzywania problemoéw

¢ ¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e « komunikatywnosé¢

e « umiejetnos¢ pracy w zespole

e ¢ systematycznos¢ i terminowos¢
¢ « prawo jazdy kategorii B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢  kwestionariusz osobowy

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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



skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ ¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatéw, ktdrzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

e ¢ kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 stycznia 2018 .

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie gtubczyckim
48-100 Glubczyce
ul. Powstancow 4 (pietro II)

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem , Konkurs na stanowisko: inspektora nadzoru
budowlanego” do dnia 19 stycznia 2018 r. (decyduje data wptywu do inspektoratu). Wszystkie kopie
wymaganych dokumentdw aplikacyjnych powinny by¢ opatrzone klauzula: ,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz
musza zawiera¢ date i wltasnoreczny czytelny podpis kandydata. Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie
beda rozpatrywane. Oferty niekompletne nie beda mialy mozliwosci zakwalifikowania sie do II etapu
konkursu. Kandydaci, ktorzy przejda I etap konkursu pod wzgledem formalnym zostana poinformowani
telefonicznie o terminie II etapu konkursu. Brak takiej informacji réwnoznaczny bedzie z odrzuceniem oferty.
Odrzucone oferty zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydat, ktory wygra konkurs, przed podpisaniem umowy o prace zobowiazany bedzie do ztozenia
oswiadczenia o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i niepodejmowaniu innego zatrudnienia. Brak tego
oswiadczenia spowoduje uniemozliwienie zatrudnienia kandydata i konieczno$¢ przeprowadzenia ponownego
konkursu.

Wynagrodzenie zasadnicze:
Stopa bazowa z mnoznikiem wg zalacznika nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 29-01-2016

r. poz. 125; Tabela III - stanowiska wspomagajace w stuzbie cywilne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77/5503601 w godz. 7.30-15.30.

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.



