Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Zaganiu poszukuje kandydatéw na
stanowisko:

o stanowisko ds. Organizacyjno-Administracyjnych
Wymiar etatu: 1 etat — praca na zastepstwo

e Liczba stanowisk pracy: 1
Przewidywany termin rozpoczecia pracy:

e miesigc luty 2015 .
Adres urzedu:

o Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Rybacka 38, 68-100 Zagan

Miejsce wykonywania pracy:
e mMmiasto Zagan
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e obstuga organizacyjno-administracyjna Inspektoratu,

e prowadzenie kancelarii og6lnej i archiwum zaktadowego,

e zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentoéw zgodnie z przepisami wewnetrznymi,
e prowadzenie rejestrow, okreslonych w przepisach wewngtrznych,

e gospodarka sprzgtowa,

e obstuga sekretariatu.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

o wyksztalcenie: minimum s$rednie (preferowany kierunek: administracja)
e pozostale wymagania niezbedne:
o znajomos¢ obstugi komputera (EXCEL, WORD),
o znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, skaner, ksero, drukarka).

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny,

o os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysSlne
przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



Termin i miejsce skladania dokumentow.

o Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 05 lutego 2015 r. do godz. 15°°
e Wymagane dokumenty mozna sktadac:
o osobiscie w siedzibie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego ul.
Rybacka 38, 68-100 Zagan
o poczta na adres: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego, ul. Rybacka
38, 68-100 Zagaﬁ,
e Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane



