Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lublincu

Ogtoszenie o naborze nr 19147 z dnia 08 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
grudnia
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi organizacyjnej i administracyjnej
zespot ds. organizacyjno-administracyjnych

Lubliniec Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lublincu, ul.
Sobieskiego 9, 42-700 Lubliniec

WARUNKI PRACY

- narazenie na stres zwiazany z obstuga interesantow i wykonywanym zakresem obowigzkow

- praca poza siedziba urzedu polegajaca na przekazywaniu korespondencji do urzedu pocztowego oraz innych
urzedow i jednostek administracyjnych

- czas pracy zgodny z przepisami Kodeksu pracy i Ustawy o stuzbie cywilnej

- Inspektorat zajmuje cze$¢ trzeciego pietra w budynku z winda

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ustawy Prawo budowlane

¢ przygotowywanie projektéw dokumentéw: decyzji administracyjnych, postanowien, pism i wezwan

¢ archiwizacja dokumentacji, prowadzenie teczek akt spraw, obstuga kancelaryjna w tym przesytania
odwotan, zazalen wniesionych na rozstrzygniecia PINB do organéw nadrzednych wraz z kompletowaniem
przesytanych akt

¢ sporzadzanie sprawozdan z zakresu: wydanych decyzji, postanowien przez PINB, prowadzonych
postepowan, wptywu skarg i wnioskow

¢ obsluga interesantow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie

e zZnajomos¢ przepisow ustawy Prawo budowlane

¢ znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

e znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e umiejetnos$¢ pracy w zespole i pod presja czasu

¢ posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
¢ czynne prawo jazdy kat. B



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze inzynierskie
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w organie nadzoru budowlanego
¢ ukonczona stuzba przygotowawcza

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopia dokumentu prawo jazdy

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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 wyksztatcenia

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

¢ kopia zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 grudnia 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Kancelaria Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Lublificu, ul. Sobieskiego 9, 42-700
Lubliniec (czynna w godzinach: pon. 7:30-17:00, wt.-pt. 7:30-15:30)

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zyciorys i list motywacyjny oraz sktadane o$wiadczenia winny by¢ opatrzone czytelnym podpisem.
Wszystkie zataczone do oferty kopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.
Oferty otrzymane lub uzupeione po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wpltywu do kancelarii
Inspektoratu).

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Naboér na stanowisko referenta”.
Dokumenty ztozone do celow rekrutacji nie podlegaja zwrotowi.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie o jego terminie,
pozostate osoby nie beda informowane.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone.



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacych sie o zatrudnienie, stanowi zatacznik do Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1990 w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (t.j. Dz.
U. z2017r. poz. 894)

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (34) 5000383

LEGENDA

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

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



