Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Jeleniej Górze
poszukuje kandydata na stanowisko:
referent

Ogłoszenie o naborze na stanowisko pracy:
· Wymiar etatu: 1

· Liczba stanowisk pracy: 1

· Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego 

58-506 Jelenia Góra, ul. Wiejska 29

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

· prowadzenie biura,
· archiwizowanie dokumentów,
· prowadzenie księgi wpływu korespondencji, wysyłanie korespondencji,

· sporządzanie sprawozdań do GUS-u,
· przyjmowanie stron,
· udział w rozprawach administracyjnych,
· udział w kontroli budów i obiektów budowlanych.
Wymagania niezbędne:

Na dane stanowisko może ubiegać się osoba, która:

· jest obywatelem polskim lub,
· jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej polskiej, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej,

· posiada zdolności do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
· nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· zna zagadnienia związane z aktualnymi regulacjami prawnymi dotyczącymi Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego,

· zna obsługę komputera w zakresie Windows, obsługę urządzeń biurowych,

· posiada co najmniej 2 lata doświadczenia zawodowego w administracji rządowej,

· przebyła kursy w zakresie archiwizowania dokumentacji,
· posiada wykształcenie średnie. 
Wymagania dodatkowe:
· odpowiedzialność, dokładność,

· wysoki poziom etyki zawodowej,

· wysoko rozwinięte umiejętności interpersonalne,

· umiejętność pracy w zespole,
· prawo jazdy kategorii B.

Wymagane dokumenty:

· życiorys i list motywacyjny,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
· inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
· świadectwa pracy,
· oświadczenie o niekaralności oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych.

Termin składania dokumentów: 29.12.2010 r.
Miejsce składania dokumentów:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego 

58-506 Jelenia Góra, ul. Wiejska 29

Inne informacje:
· dokumenty należy składać z dopiskiem „Oferta zatrudnienia”,
· kandydaci zakwalifikowani zostaną poinformowani o terminie rozmowy wstępnej.

