Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Rudzie Slaskiej

Ogtoszenie o naborze nr 21517 z dnia 30 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 0
lutego
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: organizacyjno - administracyjnych
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Rudzie Slaskiej

Ruda Slaska Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Rudzie
Slaskiej

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w ul. Jadwigi Markowej 22

Rudzie Slaskiej 41-709 Ruda Slaska

ul. Jadwigi Markowej 22
41-709 Ruda Slaska

WARUNKI PRACY

Praca w biurze przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu. Stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, spelnia wymogi bezpieczenstwa i higieny
pracy. Bezposredni kontakt z klientami konieczna komunikatywno$¢ i odpornos¢ na stres. Nie wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia. Siedziba Inspektoratu znajduje sie w budynku na I pietrze. Budynek nie
spelnia wymogo6w dotyczacych wind oraz toalet dla niepelosprawnych, wejscie gtowne do budynku
przystosowane jest do potrzeb oséb niepelnosprawnych - podjazd dla niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie i wydawanie poczty,

e prowadzenie rejestréow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Inspektoratu,
¢ prowadzenie rejestréw okreslonych w przepisach szczegélnych,

e obstuga poczty elektronicznej,

¢ prowadzenie archiwum Inspektoratu,

e obstuga klienta,

¢ sporzadzanie sprawozdan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

obstuga komputera i urzadzen biurowych

¢ znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

korzystanie z peli praw publicznych

¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: sSrednie administracyjne, ekonomiczne

o doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

¢ odpornos¢ na stres

» kompetencje w zakresie samodzielnosci i inicjatywy, skutecznej komunikacji, umiejetnos¢ wspdtpracy w
grupie, rzetelno$é terminowosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 lutego 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Rudzie Slaskiej
ul. Jadwigi Markowej 22
41-709 Ruda Slaska

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopertach zamknietych z dopiskiem " nabér na stanowisko referent ds.
organizacyjno -administracyjnych "

INNE INFORMACJE:

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

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 inng ceche prawnie chroniona.



Do udzialu w naborze zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu o prace, przy uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy. Metody,
techniki, ktére beda stosowane podczas naboru to: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna.

Kandydaci proszeni sa o podaniu numeru telefonu.

Oferty niekompletne, nie podpisane lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane ( liczy sie data wptywu
do PINB). Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowane telefonicznie o kolejnych etapach naboru.
Odrzucone oferty zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia o pracy mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu 32 771 66 61 od poniedziatku do piatku w godzinach od. 8,00-16,00

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¢,
* spetniaja 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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



