Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gdansku

Ogtoszenie 0 naborze nr 4280 z dnia 06 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

pazdziernika
2016

Pomorski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: Kadrowych
Stanowisko ds.kadr i szkolenia

Gdansk Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gdansku
ul. Na Stoku 50
80-874 Gdansk

WARUNKI PRACY

Praca przy obstudze komputera, w budynku brak wind, toalety nie przystosowane do 0s6b niepelnosprawnych
. Na stanowisku moga wystepowac sytuacje bezprecedensowe, wymagajace gruntowanej analizy przepisow i
wyboru jednej z wielu dostepnych procedur.

ZAKRES ZADAN

e Przygotowuje dokumentacje zwiazanag z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
pracownikow inspektoratu w celu przekazania tych dokumentéw do akceptacji bezposredniemu
przetozonemu

¢ Rozlicza czas pracy wykonanej, ewidencjonuje urlopy i absencje pracownikéw w celu dostarczenia
aktualnej informacji bezposredniemu przetozonemu

¢ Przygotowuje projekty zarzadzen dotyczacych prawa pracy, stuzby cywilnej w celu przedtozenia do
akceptacji bezposredniemu przetozonemu

¢ Przygotowuje dokumentacje w sprawach emerytalno- rentowych w celu przekazania jej do ZUS

e Sporzadza analizy, statystyki w tym dot. gospodarki materialowo- sprzetowej i finansowej oraz
sprawozdania kadrowe i w zakresie szkolefi w WINB w celu przekazania zgromadzonych danych
bezposredniemu przetozonemu oraz jednostkom nadrzednym

e Przygotowuje dokumentacje zwiazana z BHP w zakresie oceny ryzyka zawodowego w celu przedtozenia do
akceptacji bezposredniemu przetozonemu

e Wykonuje czynnos$ci zwiazane z przeprowadzonymi naborami do inspekgcji celem ich realizacji zgodnie z
wymogami prawnymi

¢ Dokonuje archiwizacji dokumentéw kadrowych celem ich przekazania do archiwum

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



doswiadczenie zawodowe: 2 lata w sprawach kadrowo-administracyjnych

przeszkolenie w zakresie kadr

znajomos$¢ przepisdw prawa pracy i systemu ubezpieczen spotecznych oraz aktualnych przepiséw o stuzbie
cywilnej

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

jezyk angielski na poziomie komunikatywnym
znajomos$¢ przepisoéw z zakresu rachunkowosci i ksiegowosci
prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 pazdziernika 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gdansku
ul. Na Stoku 50

80-874 Gdansk

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 pracy nie kompletne, nie podpisane nie beda braly udzialu w procesie rekrutacji.

Proponowane wynagrodzenie brutto ok 2000 zt

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 innag ceche prawnie chroniona.






