Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Powiecie Krapkowickim

Ogtoszenie o naborze nr 26949 z dnia 11 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
maja
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: kancelaryjnych i archiwum
PINB w powiecie krapkowickim

Krapkowice 47-303 Krapkowice, ul. Kilinskiego 1

WARUNKI PRACY

- praca biurowa;
- kontakt bezposredni z klientami urzedu;
- stres zwiazany z obstuga petentow.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca w siedzibie urzedu, lokalizacja biura - II pietro, budynek wyposazony w winde,

- praca biurowa, obstuga urzadzen biurowych tj. komputer, drukarka, ksero, faks, niszczarka.
- praca w pomieszczeniu archiwum zaktadowego, zlokalizowanym w tym samym budynku

ZAKRES ZADAN

e * Prowadzenie kancelarii ogélnej inspektoratu, w tym: przyjmowanie, wysytanie, rejestrowanie i
rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Inspektoratu oraz udzielanie informacji i wyjasnien klientom
(takze telefonicznie) i laczenie rozmoéw z odpowiednimi pracownikami merytorycznymi

¢ * Przyjmowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalnym zawiadomien o rozpoczeciu robdt budowlanych,
zawiadomien o zakonczeniu budowy oraz wnioskéw o wydanie pozwolenia na uzytkowanie

e « Przyjmowanie wnioskdéw o wydanie zaswiadczen oraz przygotowywanie projektow zaswiadczen z zakresu
dziatania Inspektoratu

e * Przesylaniem organowi administracji architektoniczno-budowlanej i innym organom kopii decyzji i
postanowien wydanych przez Powiatowego inspektora Nadzoru Budowlanego na podstawie przepiséw
Prawa budowlanego

e * Prowadzenie archiwum zaktadowego Inspektoratu,

¢ ¢ Przekazywanie pism niewlasciwie wniesionych do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, w
celu ich zatatwienia przez wtasciwe organy,

e ¢ Uczestniczenie w sprawach zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, w zakresie spraw
nalezacych do zadan Inspektoratu,

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ - umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw tj. MS Word, MS Excel, programéw kancelaryjnych do
obstugi sekretariatu; - umiejetno$¢ redagowania pism; - umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych,
rozwiazywania problemodw. - posiadanie obywatelstwa polskiego - korzystanie z pelni praw publicznych -
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe -
znajomo$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, prawa budowlanego, przepiséw o ochronie
danych osobowych, przepiséw z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego, ustawy o udostepnieniu
informacji publicznej oraz zwiazanych z nimi przepiséw wykonawczych.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ - komunikatywnos$¢; systematyczno$¢; umiejetnos¢ pracy w zespole; mile widziane doswiadczenie
zawodowe w administracji na stanowisku o podobnym zakresie zadan.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie krapkowickim,
ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice lub osobiscie - sekretariat PINB, pok. nr 215

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem , Konkurs na stanowisko: Referent ds.
kancelaryjnych i archiwum” . Wszystkie kopie wymaganych dokumentdw aplikacyjnych powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,za zgodno$¢ z oryginalem” oraz musza zawiera¢ date i wlasnoreczny, czytelny podpis kandydata.



Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty niekompletne nie beda miaty mozliwosci
zakwalifikowania sie do II etapu konkursu. Kandydaci, ktorzy przejda I etap konkursu pod wzgledem
formalnym zostang poinformowani telefonicznie o terminie II etapu konkursu. Brak takiej informacji
rownoznaczny bedzie z odrzuceniem oferty. Odrzucone oferty zostana komisyjnie zniszczone po uplywie 3
miesiecy. Prosze o nie sktadanie oryginatéw dokumentéw poza CV i listem motywacyjnym. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 77/4 661 470.

Proponowane wynagrodzenie: 2100 zt brutto miesiecznie.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



