Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Wotominie

Ogtoszenie o naborze nr 17727 z dnia 08 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 7 nabdr e
listopada w toku
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi organizacyjnej i administracyjne;
Zesp6t ds. organizacyjno-administracyjnych

MIEJSCE WYKONYWARNIA PRACY: ADRES URZEDU:

Wotomin Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Wotominie,
ul. Legionéw 78, 05-200 Wotomin

WARUNKI PRACY
- narazenie na stres zwigzany z obstugg interesantéw i wykonywanym zakresem obowigzkow
- czas pracy zgodny z przepisami Kodeksu pracy i Ustawy o stuzbie cywilnej
- Inspektorat zajmuje cze$¢ parteru i pierwszego pietra w budynku bez windy
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

* obstuga kancelaryjna

rejestrowanie wptywajacej i wysytanej korespondencji

prowadzenie rejestréw okreslonych w instrukcji kancelaryjnej

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw

przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Inspektoratu

wspétdziatanie z wiasciwymi organami w zakresie kompetencji nadzoru budowlanego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

s Wyksztatcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

* znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo budowlane

* znajomosc przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

* znajomosc przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ doswiadczenie zawodowe: w organie nadzoru budowlanego

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

*» Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

 kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci

¢ 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 petni praw publicznych

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

» kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

s Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 listopada 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

* Miejsce sktadania dokumentéw:
Kancelaria Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Wotominie, ul. Legionéw 78, 05-200 Wotomin
(czynna w godzinach: pon. 9:00-17:00, wt.-pt. 8:00-16:00)

INNE INFORMACJE:

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

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

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamkniete]j kopercie z dopiskiem "Nabér na stanowisko referenta".
Dokumenty ztozone do celéw rekrutacji nie podlegaja zwrotowi.

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

Do sktadania dokumentdw zachecamy osoby niepetnosprawne, ktdre spetniaja wymagania okreslone w
ogtoszeniu.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: (22) 776-44-94 wew. 102.



Legenda

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

+ zlozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosc,
* spetniajg warunki wymienione w ogfoszeniu,

» po rekrutacji znalazly sie w gronie najlepszych kandydatow.

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

» sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



