Wojewoddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 26927 z dnia 11 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 . ‘ o

maja
2018

Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na

stanowisko:

tryb

edycyjny

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarskiej
w Wydziale Kontroli Administracji Architektoniczno- Budowlanej i Nadzoru Budowlanego

Poznan al. Niepodlegtosci 16/18
61-713 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, stres zwigzany z obstuga klientow zewnetrznych

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie obstugi kancelaryjnej w celu sprawnego obiegu korespondencji w inspektoracie.

e Kompletowanie oraz przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu WWINB, w celu zapewnienia
wtasciwego obiegu dokumentéw w Inspektoracie.

e Prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw w inspektoracie, w celu
wsparcia w biezacej pracy WWINB i pracownikéw Inspektoratu.

e Przygotowywanie i obstuga organizacyjno- recepcyjna spotkan z interesantami i gos¢mi w celu wsparcia w biezacej
pracy WWINB i pracownikéw Inspektoratu.

e Przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Inspektoratu w celu wsparcia w
biezacej pracy Inspektora i pracownikéw Inspektoratu.

e Wspotuczestniczenie w kontrolach dziatania organéw administracji architektoniczno- budowlanej w starostwach
powiatowych oraz powiatowych inspektoratach nadzoru budowlanego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: Srednie

e Znajomosc przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce przeszkolenie w pracy biurowej



DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 maja 2018 .
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Poznaniu

al. Niepodlegtosci 16/18

61/713 Poznan

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Aplikacje kandydatéw niewytonionych w procesie rekrutacji zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

é\, Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z
niepetnosprawnosciami, ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosc,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

l & 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.



Nabér otwarty dla cudzoziemcow

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

* s obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
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 rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosc jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



