POWIATOWY INSPEKTORAT
NADZORU BUDOWLANEGC
FUWIATU GRUDZIADZKIEGO
ul. Matomiyiska 1, 86-300 Grudzigdz .

Powiaté%ﬁ??s%ﬁfgr%?: Nadzoru Budowlanege powiatu grudzigdzkiego

R

Ogtoszenie o naborze nr 15419 z dnia 15 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

pazdziernika
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej, prowadzenia archiwum zaktadowego oraz
orzecznictwa w postepowaniach administracyjnych i egzekucyjnych
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego Powiatu Grudzigdzkiego

MIEJSCE WYKONYWAMIA PRACY! ADRES URZEDU:

Grudziadz ul. Matomtynska 1, 86-300 Grudziadz

WARUNKI PRACY
- praca administracyjno - biurowa
- sporadyczne wyjazdy stuzbowe
- reprezentacja urzedu
- obstuga klientdw zewnetrznych
- stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy z oprogramowaniem (chstuga komputera powyzej 4 godzin na
dobe), materialy biurowe, oswietlenie sztuczne i naturalne
- podjazd do budynku dla 0séb niepetnosprawnych
- bariery architektoniczne: brak windy, toaleta odpowiednio dostesowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych
na parterze (stanowisko pracy na I pietrze) :

ZAKRES ZADAN

* przygotowywanie pism, w tym projektéw aktéw administracyjnych

prowadzenie postepowah egzekucyjnych

prowadzenie archiwum zaktadowego

przyjmowanie wplywajacych do Inspektoratu dokumentdw, wstepne sprawdzanie ich kompletnoéci oraz

zapewnienie wasciwego ich obiegu

s obstuga sekretariatu, w tym wszelkich urzadzen (telefon, faks, komputer, ksero, skaner itp.)

» prowadzenie dziennika korespondencji oraz spiséw spraw w formie elektroniczne] - za pomoca programoéw
Asystent i RESAK )

¢ prowadzenie rejestrow i ewidencji spraw w Inspektoracie, w tym ewidencji srodkéw trwatych

s adresowanie i wysylka korespondencji

s prowadzenle czynnosci zwigzanych z gospodarkg paliwami ptynnymi w Inspektoracie

= doraZny udziat w kontrolach buddw i obiektéw budowlanych na terenie powiatu grudzigdzkiego

WYMAGANIA NIEZBEDNE



+ biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (Windows, pakiet MS Offi ce, Internet)

* zZnajomosé programu Asystent oraz programu RESAK

* znajomosds przepisdw ustawy Prawo budowlane, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracii, ustawy o stuzbie cywilngj, instrukcji kancelaryjnej

» Fosiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z peini praw publicznych

* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

» Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

» doswiadczenie zawodowe: w pracy na podobnym stanowisku w administracji publicznej
* umiejetnoss interpretac)i przepisdw prawa

* komunikatywnosé

* odpornosé na stres

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

» Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentow potwierdzajgeych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

» Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie dodwiadczenia zawodowego /
stazu pracy

+ Oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa poiskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

* Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

* Ciwiadczenie 0 korzystaniu z petni praw publicznych

» Céwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

* Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
= Kopie dokumentow poiwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

» Dokumenty nalezy ziozy¢ do: 10 pazdziernika 2017 r.
* Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
+ Migjsce sktadania dokumentow: .
Fowiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Powiatu Grudzigdzkiego, Grudzigdz ul. Matomtyriska 1, pokoj 114 (1

pietro}

INNE INFORMAC.E:

W miesigcu poprzedzajgeym date upublicznienia ogioszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabiiitac]i zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabér na stanowisko referenta”.
Aplikacje, kidre wptyng do Inspektoratu po wyznaczonym terminie oraz dokumenty niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do kolejnego etapu selekcji zostang powiadomieni telefonicznie o jego terminie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowsj Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii
Prezasa Rady Ministréw oraz Biufetynu Informacji Publicznej PINB www.pinbgrudziadz.rbip.majregion.info, a takze na
tablicy informacyjre] w tutejszym urzedzie. Dodatkowe informagje mozna uzyskad pod nr tel. 56 642 67 81

Bawetd Grochockl



