Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lubaczowie

Ogtoszenie o naborze nr 23194 z dnia 01 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: organizacyjno-kadrowych
Stanowisko do spraw organizacyjno-kadrowych

Lubaczow Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lubaczowie

ul. Mickiewicza 45, 37-600 Lubaczow

WARUNKI PRACY

Bariery architektoniczne: lokal inspektoratu miesci sie w budynku nie przystosowanym do korzystania przez
osoby niepelnosprawne, w szczegolnosci poruszajace sie na wozkach inwalidzkich - schody zewnetrzne, klatka
schodowa, brak windy i pochylni przeznaczonej dla 0oséb niepelnosprawnych.

Narazenie na stres zwiazany z obstuga interesantéw i wykonywanym zakresem obowigzkow.

Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych.

ZAKRES ZADAN

Obstuga kancelaryjna inspektoratu

Prowadzenie spraw kadrowych i organizacyjno-administracyjnych
Prowadzenie rejestrow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z archiwum zaktadowym
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza i zarzadzaniem ryzykiem
Gospodarka sprzetowa

Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP w inspektoracie

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej na stanowisku o odpowiednim lub
podobnym zakresie zadan

Znajomosc¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego i procedur obowiazujacych w administracji
publicznej

Znajomosc ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomosc przepisOw prawa pracy

Znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych



Umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych

Komunikatywno$¢

Umiejetno$¢ obstugi klientow urzedu

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: w zakresie spraw kadrowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 marca 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lubaczowie
37-600 Lubaczéw, ul. Mickiewicza 45 (od pon. do pt. od 7:30-15:30)

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%.

Przewidywany termin zatrudnienia do 27.11.2018 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (16) 6322828 w godzinach od 8.00 - 15.00.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabodr na stanowisko referenta”.

Dokumenty ztozone do celow rekrutacji nie podlegaja zwrotowi.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie o jego terminie,
pozostate osoby nie beda informowane.



List motywacyjny oraz sktadane o$wiadczenia winny by¢ opatrzone podpisem.
Oferty otrzymane lub uzupehione po terminie nie beda rozpatrywane.

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



