Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie prudnickim

Ogtoszenie o naborze nr 18575 z dnia 28 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 &
grudnia
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Prudniku

Prudnik POWIATOWY INSPEKTORAT NADZORU BUDOWLANEGO
UL.KOSCIUSZKI 76
48-200 PRUDNIK

WARUNKI PRACY

-praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30
-Inspektorat znajduje sie na III pietrze, budynek wyposazony w winde
-stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Prudniku

¢ ewidencja pism wptywajacych i wychodzacych w rejestrach

e prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji i postanowien

e wstepna obsluga interesantéw w zakresie wydawania i przyjmowania wnioskéw i dokumentéw oraz
udzielania informacji

¢ obstuga sprzetu biurowego

e przygotowanie dokumentéw i organizacja wysytki korespondenc;ji

e przygotowanie i prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych

e prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych, upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania czynnosci
kontrolnych

e prowadzenie spraw dotyczacych podrozy stuzbowych pracownikéw Inspektoratu

e przygotowanie drukéw niezbednych do pracy Inspektoratu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie - technik administracji

e staz pracy: 6 miesiecy w organach nadzoru budowlanego

e zZnajomos¢ przepisow prawnych: a)ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane; b)Kodeks postepowania
administracyjnego; c)ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja

znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet Microsoft Office) oraz urzadzen biurowych

predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, sumiennos¢, bezstronnos¢, starannosc,
samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace, umiejetnos¢ pracy w zespole, niekonfliktowos¢,
odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ utrzymania porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy

¢ posiadanie prawo jazdy kategorii B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie 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

¢ 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

» Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie prawo jazdy kategorii B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 grudnia 2017 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul.Kosciuszki 76
48-200 Prudnik
pok.315 III p.

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 sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko referenta w Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Prudniku".

Dokumenty zlozone do celéw rekrutacji nie podlegaja zwrotowi.

Dokumenty, ktére wptyna do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Prudniku, po uplywie
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie speiniaja wymagan formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku
naboru.

Kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymagania formalne, zostana poinformowani telefonicznie o dalszym
toku naboru.



Odrzucone oferty zostana komisyjne zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (77) 436 93 99.

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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



