Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie Ketrzyn

Ogtoszenie o naborze nr 23683 z dnia 09 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

3 1 naboér @
marca w toku
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstuga sekretariatu
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie Ketrzyn

Ketrzyn Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie
Ketrzyn

WARUNKI PRACY

Narazenie na stres zwiazany z obstuga interesantéw i wykonywanym zakresem obowiazkéw. Praca przy
komputerze.

ZAKRES ZADAN

¢ Obsluga kancelaryjna.

* Rejestrowanie wplywajacej i wysytanej korespondencji.

e prowadzenie rejestréw okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

e Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow.

Wspdldzialanie z wiascicwymi organami w zakresie kompetencji nadzoru budowlanego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie Praca na podobnym stanowisku.

doswiadczenie zawodowe: 1 rok

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Znajomo$¢ przepiséw prawa budowlanego.

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego.
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera.

¢ Komunikatywnos$¢.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie Ketrzyn

Plac Grunwaldzki 1 (pokdj 83)

11-400 Ketrzyn

INNE INFORMAC]E:

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

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "referent" do dnia 31.03.2018r. Oferty
niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty oséb niezakwalifikowanych mozna
odebrac do dnia 30.04.2018r, po tej dacie zostana zniszczone komisyjnie. Kandydaci, ktdrzy spetniaja
wymagania formalne i zakwalifikuja sie do dalszego etapu naboru, zostanga powiadomieni telefonicznie lub e-
mail. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 751 27 94 (Malgorzata Powroznik).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo 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.



