
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatów/kandydatek na stanowisko 
Inspektora/Inspektorki do spraw administracyjno - biurowych w Powiatowym 
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Ustrzykach Dolnych 
 
Miejsce wykonywania pracy:  
Ustrzyki Dolne  
Adres urzędu:  
38-700 Ustrzyki Dolne   
ul. Pionierska 10 
Warunki pracy 
- praca w siedzibie jak i poza siedzibą inspektoratu  
- kontakt z interesantami  
- doręczanie korespondencji poza siedzibę urzędu  
- pomieszczenia biurowe znajdują się na parterze budynku - występują bariery architektoniczne 
(schody), brak podjazdów, brak windy, brak dostosowania toalety do potrzeb osób 
niepełnosprawnych; stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb osób niedowidzących, 
niewidomych, niedosłyszących i głuchoniemych  
- praca przy monitorze ekranowym powyżej połowy dobowego czasu pracy  
- narzędzia pracy - komputer, kserokopiarki i inne urządzenia biurowe  
Zakres obowiązków 
 

• Wykonywanie czynności związanych z obsługą administracyjną i kancelaryjną 
Inspektoratu. 

• Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wpływającej w dzienniku 
korespondencyjnym. 

• Przygotowywanie korespondencji do wysłania i prowadzenie dziennika podawczego. 
• Opisywanie faktur i rachunków w zakresie celowości dokonywania wydatków. 
• Prowadzenie ewidencji decyzji, postanowień, ewidencji obiektów rozpoczynanych                                

i oddawanych do użytkowania, zgłoszeń przekazywanych przez starostę. 
• Archiwizowanie dokumentów, akt zakończonych postępowań, projektów budowlanych 

przekazywanych przez starostę. 
• Obsługa interesantów poprzez wydawanie druków, kierowanie do właściwego stanowiska 

pracy, udzielanie podstawowych informacji, przyjmowanie skarg i wniosków.  
• Opracowanie analiz, sprawozdań i informacji z zakresu ustalonych zadań w tym 

sprawozdań GUS w zakresie spraw budowlanych. 
• Zastępowanie w kontrolach terenowych inspektorów podczas ich nieobecności  
• Monitorowanie i zaopatrzenie według potrzeb w mat. biurowe inspektoratu 
• Wspomaganie pracy inspektorów nadzoru budowlanego 
• Prowadzenie gospodarki mandatami karnymi. 
• Przyjmowanie skarg i wniosków 
• Udział w szkoleniach pracowników powiatowych inspektoratów, 
• Inne zadania zlecone przez Powiatowego Inspektora. 
 



Wymagania niezbędne 
- wykształcenie: średnie  
- staż pracy co najmniej 3 lata na stanowisku administracyjno - biurowym 
- umiejętność obsługi urządzeń biurowych i komputera 
- znajomość ustaw Kodeks postępowania administracyjnego 
- dobra organizacja pracy 
- umiejętność pracy w zespole 
- odporność w sytuacjach stresowych 
- komunikatywność i samodzielność 
- posiadanie obywatelstwa polskiego 
- korzystanie z pełni praw publicznych 
- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo 
skarbowe 

Wymagania dodatkowe 
- mile widziane wykształcenie techniczne budowlane 
- mile widziana znajomość przepisów ustawy Prawo budowlane 
- mile widziana znajomość przepisów ustawy kodeksu postępowania administracyjnego 
- mile widziana znajomość przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji 
- mile widziane prawo jazdy kategorii B 

 
Co oferujemy 

• Możliwość wyjścia w celu załatwienia ważnej sprawy 
• Miejsce parkingowe na terenie urzędu 
• Możliwość skrócenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobą zależną 
• Dostosowanie planów urlopów pracowników posiadających dzieci w wieku szkolnym i 
przedszkolnym do terminów wakacji, ferii i przerw świątecznych 
• Dofinansowanie do wypoczynku pracowników 

Dokumenty i niezbędne oświadczenia 
- Życiorys/CV i list motywacyjny 
- Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie  
  wykształcenia 
- Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu  
  potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa 
- Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru 
- Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych 
- Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub  
  umyślne przestępstwo skarbowe 

Dokumenty i oświadczenia dodatkowe 
- Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku     
kandydatek/kandydatów, zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu                    
w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatek/kandydatów 

Termin i miejsce składania dokumentów 
Dokumenty należy złożyć do: 20.04.2026 r. 



Decyduje data: wpływu oferty do urzędu 
Miejsce składania dokumentów: 

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego  
ul. Pionierska 10 pok. nr 26 

38-700 Ustrzyki Dolne 
Inne informacje: 
Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko Inspektor/Inspektorka 
do spraw administracyjno - biurowych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Ustrzykach 
Dolnych”   do dnia 20.04.2026 r. (decyduje data wpływu do inspektoratu).   
Wszystkie oświadczenia muszą być opatrzone datą i własnoręcznie podpisane. Dokumenty aplikacyjne, które 
wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. Kandydaci, którzy zostaną zakwalifikowani – poinformowani będą 
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak takiej informacji równoznaczny będzie z odrzuceniem 
oferty. Odrzucone oferty zostaną komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem 
telefonu 13 471 16 76 od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 do 15.30.  

Aplikując, oświadczasz, że znana Ci jest treść informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze. 
  
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na 
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, 
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.  
 
                                                         Umowa o pracę jest na czas nieokreślony 

 
 

 


