Zalacznik Nr 1 do Procedury Naboru

Wewnetrznego w PINB w Brzegu

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowalnego
w powiecie brzeskim

Whiosek o ogloszenie naboru wewnetrznego

Stanowisko: referent ds. kancelaryjno-administracyjnych
Budzet zadaniowy:
[ nowe stanowisko w s.c. *

x wakat na stanowisku * (poda¢ przyczyn¢ wakatu): nie przedtuzenie umowy z poprzednim
pracownikiem

* zaznacz wlasciwe

Tres¢ ogloszenia

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowalnego w powiecie brzeskim
Ogtasza nabor wewngtrzny na stanowisko:

referenta ds. kancelaryjno-administracyjnych

Wymiar etatu: 1/1

Miejsce wykonywania pracy : Brzeg ul. Otawska 25

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e obstuga sekretariatu Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Brzegu oraz
przyjmowanie i wysylanie

e korespondencji, obstuga kancelaryjnego programu komputerowego , programoéw ms office oraz
obstuga urzadzen

e Dbiurowych tj. komputer, drukarka, ksero, faks, niszczarka, skaner;

e przyjmowanie interesantow celem udostgpnienia im akt sprawy;

e przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na informacje publiczne oraz innych pism;

e archiwizacja biezagcych dokumentéw do sktadnicy akt;

e kompletowanie i porzadkowanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng celem ich wykorzystania
w toku prowadzonych

e postgpowan administracyjnych, przekazania do odpowiednich organdéw oraz wtasciwe;j
archiwizacji;

e sporzadzanie sprawozdan statystycznych i1 innych do wtasciwych urzedow i instytucji, zgodnie z
wlasciwoscia

e Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

e przygotowywanie innych niezb¢dnych sprawozdan do organdéw wyzszej instancji;

e prowadzenie rejestrow 1 ewidencji wynikajacych z wtasciwosci Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego



e okreslonych w ustawie Prawo budowlane, obowiazujacej w inspektoracie instrukcji
kancelaryjnej oraz wewnetrznych

e zarzadzen i polecen stuzbowych Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

e rozpatrywanie zawiadomien o rozpoczgciu budowy (art. 41 ust. 4 Prawo budowlane);

e dbanie o zaopatrzenie biurowe urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e praca w siedzibie urzedu, lokalizacja biura - wysoki parter, budynek nie wyposazony w windg,
budynek nieprzystosowany

e do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych;

e praca biurowa, obsluga urzadzen biurowych tj. komputer, drukarka, ksero, faks, niszczarka.

Warunki pracy:

e praca biurowa;
e kontakt bezposredni z petentami urzedu;
e stres zwigzany z obstuga petentow.

Kogo poszukujemy:

o Wyksztatcenie: $rednie;

e Staz pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego;

e Korzystanie z pelni praw publicznych;

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

e komunikatywnos¢;

e systematycznos¢;

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e prawo jazdy kategorii B.

Dodatkowe informacje:

e Oswiadczenia podpisz odrecznie 1 wstaw date ich sporzadzenia.

e Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru.

e Nie rozpatrzymy oferty, ktorg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty 1 wtasnorgcznie
podpisane oswiadczenia.

e Zwr6¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazalismy w ogloszeniu — rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Planujemy nast¢pujace metody/techniki naboru:
e rozmowa kwalifikacyjna.
Prace mozesz rozpoczgé od: 2026-01-01
Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
e Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia



e Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu

e pracy

e Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dolacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych

e skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow

Aplikuj do: 29 grudnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Brzegu
ul. Otawska 25

49-306 Brzeg



