Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko

Inspektora/Inspektorki do spraw administracyjno - biurowych w Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Ustrzykach Dolnych

Miejsce wykonywania pracy:
Ustrzyki Dolne
Adres urzedu:

38-700 Ustrzyki Dolne
ul. Pionierska 10

WarunKki pracy

- praca w siedzibie jak i poza siedzibg inspektoratu

- kontakt z interesantami

- doreczanie korespondencji poza siedzibe¢ urzgdu

- pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na parterze budynku - wystgpuja bariery architektoniczne
(schody), brak podjazdoéw, brak windy, brak dostosowania toalety do potrzeb 0sob
niepetnosprawnych; stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb os6b niedowidzacych,
niewidomych, niedostyszacych i ghuchoniemych

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy

- narzg¢dzia pracy - komputer, kserokopiarki i inne urzadzenia biurowe

Zakres obowiazkow

*  Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga administracyjng i kancelaryjng
Inspektoratu.

* Przyjmowanie 1 rejestrowanie korespondencji wptywajacej w dzienniku
korespondencyjnym.

* Przygotowywanie korespondencji do wystania i prowadzenie dziennika podawczego.

* Opisywanie faktur i rachunkow w zakresie celowosci dokonywania wydatkow.

* Prowadzenie ewidencji decyzji, postanowief, ewidencji obiektow rozpoczynanych
1 oddawanych do uzytkowania, zgltoszen przekazywanych przez starostg.

* Archiwizowanie dokumentow, akt zakonczonych postepowan, projektow budowlanych
przekazywanych przez staroste.

* Obsluga interesantow poprzez wydawanie drukow, kierowanie do wlasciwego stanowiska
pracy, udzielanie podstawowych informacji, przyjmowanie skarg i wnioskow.

* Opracowanie analiz, sprawozdan i informacji z zakresu ustalonych zadan w tym
sprawozdan GUS w zakresie spraw budowlanych.

» Zastepowanie w kontrolach terenowych inspektorow podczas ich nicobecnosci

* Monitorowanie i zaopatrzenie wedlug potrzeb w mat. biurowe inspektoratu

*  Wspomaganie pracy inspektoréw nadzoru budowlanego

* Prowadzenie gospodarki mandatami karnymi.

* Przyjmowanie skarg i wnioskow

» Udziat w szkoleniach pracownikéw powiatowych inspektoratow,

* Inne zadania zlecone przez Powiatowego Inspektora.



Wvymagania niezbedne

- wyksztatcenie: $rednie

- staz pracy co najmniej 3 lata na stanowisku administracyjno - biurowym
- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera

- znajomos¢ ustaw Kodeks postepowania administracyjnego

- dobra organizacja pracy

- umiejetnos¢ pracy w zespole

- odporno$¢ w sytuacjach stresowych

- komunikatywno$¢ 1 samodzielno$¢

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- korzystanie z pelni praw publicznych

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

Wyvmagania dodatkowe

- mile widziane wyksztatcenie techniczne budowlane

- mile widziana znajomo$¢ przepisOw ustawy Prawo budowlane

- mile widziana znajomo$¢ przepisow ustawy kodeksu postepowania administracyjnego

- mile widziana znajomo$¢ przepisOw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
- mile widziane prawo jazdy kategorii B

Co oferujemy
*  Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
* Miejsce parkingowe na terenie urzgdu
*  Mozliwos¢ skrocenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
* Dostosowanie planow urlopoéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i
przedszkolnym do termindéw wakacji, ferii i przerw $wigtecznych
* Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdéw

Dokumenty i niezbedne oswiadczenia

- Zyciorys/CV i list motywacyjny

- Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

- O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

- Os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

- O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe

-  Kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.04.2026 r.



Decyduje data: wplywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Pionierska 10 pok. nr 26
38-700 Ustrzyki Dolne

Inne informacje:

Dokumenty nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Inspektor/Inspektorka
do spraw administracyjno - biurowych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Ustrzykach
Dolnych” do dnia 20.04.2026 r. (decyduje data wplywu do inspektoratu).

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorgcznie podpisane. Dokumenty aplikacyjne, ktére
wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane. Kandydaci, ktorzy zostang zakwalifikowani — poinformowani beda
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak takiej informacji rownoznaczny bedzie z odrzuceniem
oferty. Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 13 471 16 76 od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Aplikujac, o§wiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z r6wna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos$é¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche¢ prawnie chroniona.

Umowa o prace jest na czas nieokreslony



