Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Bedzinie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16725 z dnia 17 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjno-biurowych
POWIATOWY INSPEKTORAT NADZORU BUDOWLANEGO w BEDZINIE

Bedzin POWIATOWY INSPEKTORAT NADZORU BUDOWLANEGO

42-500 BEDZIN UL. STANISEAWA MAYACHOWSKIEGO 29

WARUNKI PRACY

Praca biurowa o charakterze statycznym zwiazanym z praca przy komputerze w siedzibie urzedu (czas pracy
przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie), obstuga kserokopiarki i innych urzadzen biurowych.
OSWIETLENIE SZTUCZNE I NATURALNE,

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym NA DRUGIM PIETRZE , BRAK WINDY, BUDYNEK
NIEPRZYSTOSOWANY DLA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH. Stanowisko pracy nie jest dostosowane do
potrzeb osdb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i gluchoniemych.

ZAKRES ZADAN

sprzygotowywanie projektéw pism zgodnie z zakresem wtasciwosci organu nadzoru budowlanego
sprowadzenie sekretariatu urzedu oraz rejestréw i ewidencji

sudzielanie informacji interesantom i kierowanie do wtasciwych komorek

*obstuga sktadnicy akt

+prowadzenie sekretariatu OBSEUGA PODSTAWOWYCHURZADZEN BIUROWYCH
PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN ROZPOCZECIA I ZAKONCZENIA BUDOWY

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie EKONOMICZNE LUB ADMINISTRACYJNE sumiejetnos¢ biegtej obstugi komputera
i pakietu programow Office , WORD, *znajomos¢ przepisow ustaw: kodeks postepowania
administracyjnego, prawo budowlane, o stuzbie cywilnej *Posiadanie obywatelstwa polskiego *Korzystanie
z peli praw publicznych ¢Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

staz pracy: 6 miesiecy *doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej *doswiadczenie
zawodowe w organach nadzoru budowlanego

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 potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ *Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 peti praw publicznych

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

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 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ +Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 listopada 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
POWIATOWY INSPEKTORAT NADZORU BUDOWLANEGO
42-500 BEDZIN
UL. STANISEAWA MARACHOWSKIEGO 29
TEL. 0 32 269 24 37
PRACA URZEDU: PONIEDZIALEK OD 7.30- 17.00
WTOREK-CZWARTKU OD 7.30 - 15.30 , PIATEK OD 7.30-14.00.

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%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do kancelarii Powiatowego



Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Zabrzu) nie beda brane pod uwage.

List motywacyjny oraz kazde z oswiadczen maja by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie badz za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu. Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowane. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (32)269 24 37 WEW. 23 MGR
INZ DARIUSZ WDOWICKI - POWIATOWY iNSPEKTOR NADZORU BUDOWLANEGO W GODZINACH PRACY
iNSPEKTORATU . Inspektorat po zakonczeniu naboru nie odsyta zlozonych dokumentéw, ktére w przypadku
potrzeby mozna odebra¢ w siedzibie inspektoratu w terminie 14 dni od ukazaniu sie ogloszenia o zakonczeniu
naboru.

Stanowisko referenta zostato zaliczone do grupy stanowisk wspomagajacych w stuzbie cywilnej na podstawie
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 29 stycznia 2016r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych,
wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do
ustalania wynagrodzenia oraz szczegélowych zasad ustalania i wyplacania innych swiadczen przystugujacych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz.U. z 2016 r. poz. 125)

Metody i techniki naboru:

1. weryfikacja formalna

2. analiza merytoryczna aplikacji

3. rozmowa kwalifikacyjna i/lub test z posiadanej wiedzy w zakresie aktéw prawnych, o ktérych mowa w
niniejszym ogtoszeniu

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



