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f“PomgtowX Idspektor Nadzoru Budowlanego Powiatu Grodzkiego w Toruniu

poszukuje kandydatow na stanowisko:

INSPEKTORA DS. ADMINISTRACYJNYCH I KADROWYCH
(ZASTEPSTWO)

¢

Do glownych obowigzkéw osoby zatrudnionej na w/w stanowisku bedzie

nalezalo m.in.:

prowadzenie kancelarii ogolne;j,

prowadzenie spraw kadrowych,

zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow,

prawidlowa gospodarka sprzetowa,

obstuga sekretariatu,

prowadzenie rejestrow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,
wykonywanie okresowych sprawozdan,

wykonywanie innych zadaf powierzonych przez Powiatowego Inspektora.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze,
umiejetnos¢ obstugi komputera,

prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe:

posiadanie min. 1 roku praktyki zawodowej w administracji publicznej,

znajomo$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego i ustawy Prawo
budowlane

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie lub dostarczenie c.v. i listu
motywacyjnego wraz z nastepujgcymi dokumentami:

kserokopii dyplomu ukoniczenia wyzszej uczelni,

o$wiadczeniami kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie i o
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w procesie rekrutacii.

Dokumenty mozna przestaé pocztg lub zlozy¢ osobiscie w siedzibie
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego Powiatu Grodzkiego
przy ul. Moniuszki 15/21 w Toruniu do dnia 22.07.2016 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 56 652-25-42 (Magdalena
Grzywaczewska)




