
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ropczycach

Ogłoszenie o naborze nr 5228 z dnia 05 listopada 2016 r.

OFERTY DO

16
listopada
2016

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

referent
do spraw: administracyjno - kontrolnych
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ropczycach

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Ropczyce

ADRES URZĘDU:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ropczycach
ul.Konopnickiej 5, 39-100 Ropczyce

 

WARUNKI PRACY
Praca w urzędzie przy komputerze oraz poza siedzibą podczas wyjazdów służbowych w obrębie powiatu.
Narzędzia i materiały do pracy: komputer, telefon, drukarka, urządzenia wielofunkcyjne kserokopiarka,
drukarka, skaner), fax oraz samochód służbowy.

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie ewidencji pism wpływających i wychodzących z PINB w celu zapewnienia prawidłowego
obiegu dokumentów w jednostce.
Sprawdzanie kompletności przedstawianych zawiadomień o zakończeniu budowy i wniosków o udzielenie
pozwoleń na użytkowanie.
Przygotowanie projektów decyzji administracyjnych, postanowień, wezwań, zawiadomień i innych pism.
Prowadzenie rejestrów decyzji, zgłoszonych rozpoczęć, i zakończeń budów oraz przeprowadzanych kontroli
obiektów.
Współudział w kontroli obiektów budowlanych i robót budowlanych.
Wykonywanie pełnej statystyki - miesięcznej, kwartalnej i rocznej do GUS i WINB.
Prowadzenie archiwum i archiwizacja dokumentów PINB.
Obsługa interesantów.
Wykonywanie innych prac wskazanych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: wyższe
doświadczenie zawodowe: 5 lat w administracji publicznej (preferowany nadzór budowlany),
Znajomość przepisów Prawo Budowlane,
Wiedza z zakresu postępowania administracyjnego i postępowania egzekucyjnego w administracji
Umiejętność pracy w zespole i rozwiązywania konfliktów
Umiejętność redagowania pism
Prawo jazdy kat.B



Ukończony kurs z archiwzacji dokumentów
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 16 listopada 2016 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ropczycach
ul.Konopnickiej 5,
39-100 Ropczyce

z dopiskiem Oferta - zatrudnienie w służbie cywilnej

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
- Oferty niekompletne i nie spełniające wymogów,formalnych nie będą rozpatrywane,
- Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone po zakończeniu naboru,
- Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni o terminie kolejnych etapów naboru
telefonicznie lub e-mailem,
- Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu 17 222-89-41.


