Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sosnowcu

Ogtoszenie o naborze nr 14633 z dnia 29 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 06
wrzeshnia
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjno-organizacyjnych
w Zespole ds. administracyjno-organizacyjnych

Sosnowiec Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sosnowcu
ul. Moscickiego 14
41-200 Sosnowiec

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Inspektoratu. Codzienna wstepna obstuga interesantéw w zakresie wydawania i
przyjmowania wnioskow i dokumentéw oraz stres zwigzany z obstuga interesantow.

Praca przy komputerze, korzystanie z internetu i urzadzen biurowych (kserokopiarka, fax).

Stanowisko pracy spelia wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy. Oswietlenie stanowiska pracy: naturalne i
sztuczne. Nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Siedziba Inspektoratu dostepna dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Sosnowcu

¢ ewidencja pism wplywajacych i wychodzacych w rejestrach (w tym komputerowo)

¢ obstuga internetu

e prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji i postanowien

e wstepna obsluga interesantéw w zakresie wydawania i przyjmowania wnioskéw i dokumentéw oraz
udzielania informacji

e prowadzenie sprawozdawczosci dla Urzedu Miasta zwigzanej z dziatalnoscia jednostki

e obstuga sprzetu biurowego

e prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i wyposazeniem biurowym

o przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Inspektoratu

¢ przygotowanie dokumentow i organizacja wysyltki korespondencji

e przygotowanie i prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych

¢ przygotowanie i prowadzenie listy obecnosci

e prowadzenie ewidencji dyzuréw i pracy poza godzinami stuzbowymi

e prawidtowe stosowanie i zabezpieczenie pieczeci

e prowadzenie gospodarki sprzetem w zakresie eksploatacji

¢ prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych, upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania czynnosci
kontrolnych

e opracowywanie planu urlopéw



e prowadzenie spraw dotyczacych podrdzy stuzbowych pracownikéw Inspektoratu
e przygotowanie drukéw niezbednych do pracy Inspektoratu
¢ inne zadania zlecone przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

obstuga urzadzen biurowych, internetu i programéw komputerowych Microsoft Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

2 miesieczne przeszkolenie w pracy biurowej na podobnym stanowisku
komunikatywnos¢

odpornos¢ na stres

rzetelnosc

obiektywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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

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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sosnowcu

ul. Moscickiego 14

41-200 Sosnowiec

I pietro pokdj 122 - sekretariat w godzinach pracy urzedu

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
- Dane kontaktowe:
adres do korespondencji - Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sosnowcu, ul. Moscickiego 14,
41-200 Sosnowiec

e-mail - pinb@um.sosnowiec.pl, numer telefonu - (32) 296-06-84, Fax. (32) 296-07-04
- Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko referenta ds.
administracyjno-organizacyjnych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Sosnowcu”
- Oferty otrzymane lub uzupeiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
- W ciagu 3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikéw naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych dokumentéw.
Po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.
- Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zawarte w ogloszeniu zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw
naboru, o czym beda powiadomieni telefonicznie.
- Kandydaci, ktoérych oferty zostana odrzucone z powodu nie spelnienia wymogdéw formalnych zawartych w
ogloszeniu nie zostana powiadomieni.
- Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (32) 296-06-84 lub osobiscie
w sekretariacie Inspektoratu w godz. od 8.00 do 13.00.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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

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.



