Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Staszowie

Ogtoszenie o naborze nr 2005 z dnia 28 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 o
sierpnia
2016

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno-biurowych
Komoérka organizacyjna

Staszow Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Staszowie
ul. Opatowska 31
28-200 Staszow

WARUNKI PRACY

Stanowisko w pokoju biurowym, wyposazone w podstawowy zestaw komputerowy wraz

z niezbednym oprogramowaniem. Narzedzia pracy-komputer, drukarka, telefon, fax. Bezposredni kontakt z
interesantami, doreczanie korespondencji poza siedzibe urzedu. Inspektorat zajmuje pomieszczenia na 4
kondygnacji (brak windy).

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z prowadzeniem sekretariatu zgodnie z przepisami regulujacymi
prace kancelaryjno biurows,

¢ Przyjmowanie i rejestrowanie w dzienniku korespondencyjnym korespondencji przychodzacej i
wychodzacej oraz jej przekazywanie na poszczegélne stanowiska pracy, w tym informowanie pracownikéw
lub przetozonego o sprawach, ktérych zatatwienie sie przedtuza,

e Przyjmowanie interesantéw i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

o Weryfikowanie dokumentéw wplywajacych do Inspektoratu pod wzgledem ich kompletnosci,

¢ Wysylka korespondencji i prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,

¢ Prowadzenie ewidencji pozwolen na budowe i ewidencji zgtoszen,

e Prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych o pozwoleniu na budowe,

e Prowadzenie rejestru kopii innych decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego,

e Przyjmowanie skarg i wnioskow,

¢ Biezace prowadzenie spraw zleconych przez dyrektora jednostki w szczegdlnosci pisanie pism, oraz
zakladanie, kompletowanie i opisywanie akt spraw prowadzonych przez Inspektorat,

¢ Obstuga urzadzen biurowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $srednie ogdélne mile widziane o kierunku administracja



e staz pracy: 6 miesiecy praca w administracji

e Znajomos¢ KPA,

¢ Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,

¢ Dobra organizacja pracy,

e Umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ Komunikatywnos¢ i samodzielnos¢,

¢ Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Znajomosc¢ przepiséw kancelaryjnych,
e Obowigzkowos$¢ i systematycznosé,
¢ Prawo jazdy kat.B.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 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/kandydatow

¢ kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Staszowie

ul. Opatowska 31

28-200 Staszéw

INNE INFORMACJE:

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

Oferty niekompletne i nie spelniajace wymogdéw formalnych nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione



telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej.
Oferty odrzucone zostang po zakonczeniu naboru odestane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 15 864 41 51

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace 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.



