Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Jaworznie

Ogtoszenie o naborze nr 10562 z dnia 27 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjno-kadrowych
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego

Jaworzno Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Jaworznie
Ul. Inwalidow Wojennych 14
43-603 Jaworzno

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie PINB w Jaworznie, warunki pracy dobre, narzedzia pracy - komputer i urzadzenia biurowe.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelarii Inspektoratu,

¢ rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz wysytanie korespondencji,
e prowadzenie ewidencji wydanych decyzji i postanowien,

e przyjmowanie pism i wnioskdw obywateli,

e prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe z projektem oraz bez projektu,

e segregowanie i kompletowanie akt sprawy,

e prowadzenie ewidencji odwotan,

¢ przyjmowanie i ewidencjonowanie zawiadomien o rozpoczeciu budowy,

e przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen o zakonczeniu budowy

e przyjmowanie zgltoszen o przystapieniu do prac polegajacych na usunieciu wyrobéw zawierajacych azbest,
¢ sporzadzanie sprawozdan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie Srednie administracyjne

e staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w Nadzorze budowlanym

e znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e doswiadczenie zawodowe:

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 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/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 maja 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Jaworznie
Ul Inwalidéw Wojennych 14
43-603 Jaworzno

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie, niekompletne nie beda rozpatrywane. Decyduje data stempla pocztowego.
Kandydaci nie zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji nie zostana powiadomieni.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



