Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ropczycach

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

listopada
2016

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

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

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

WARUNKI PRACY

Praca w urzedzie przy komputerze oraz poza siedziba podczas wyjazdéw stuzbowych w obrebie powiatu.
Narzedzia i materiaty do pracy: komputer, telefon, drukarka, urzadzenia wielofunkcyjne kserokopiarka,
drukarka, skaner), fax oraz samochdd stuzbowy.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych z PINB w celu zapewnienia prawidlowego
obiegu dokumentéw w jednostce.

o Sprawdzanie kompletnos$ci przedstawianych zawiadomien o zakonczeniu budowy i wnioskéw o udzielenie
pozwolen na uzytkowanie.

e Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien, wezwan, zawiadomien i innych pism.

e Prowadzenie rejestrow decyzji, zgtoszonych rozpoczeé, i zakonczen budéw oraz przeprowadzanych kontroli
obiektow.

e Wspotudzial w kontroli obiektéw budowlanych i rob6t budowlanych.

¢ Wykonywanie pelnej statystyki - miesiecznej, kwartalnej i rocznej do GUS i WINB.

e Prowadzenie archiwum i archiwizacja dokumentéw PINB.

¢ Obsluga interesantow.

¢ Wykonywanie innych prac wskazanych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 5 lat w administracji publicznej (preferowany nadzér budowlany),

e Znajomos$¢ przepiséw Prawo Budowlane,

Wiedza z zakresu postepowania administracyjnego i postepowania egzekucyjnego w administracji
Umiejetnos¢ pracy w zespole i rozwigzywania konfliktow

Umiejetnos$¢ redagowania pism

Prawo jazdy kat.B



Ukoniczony kurs z archiwzacji dokumentéw

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentoéw 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 listopada 2016 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ropczycach
ul.Konopnickiej 5,
39-100 Ropczyce

z dopiskiem Oferta - zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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, wynosi co najmniej 6%.

- Oferty niekompletne i nie speiniajace wymogow,formalnych nie beda rozpatrywane,

- Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakoniczeniu naboru,

- Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie kolejnych etapéw naboru
telefonicznie lub e-mailem,

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 17 222-89-41.



