

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lidzbarku Warmińskim
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lidzbarku Warmińskim poszukuje kandydatek/kandydatów na stanowisko:
Referenta
Wymiar etatu: 1/4
Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzędu
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lidzbarku Warmińskim
11-100 Lidzbark Warmiński
ul. Kardynała Stefana Wyszyńskiego 37
Miejsce wykonywania pracy:
Lidzbark Warmiński
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:
· przygotowywanie projektów pism zgodnie z zakresem właściwości organu nadzoru budowlanego
· prowadzenie sekretariatu urzędu oraz rejestrów i ewidencji
· udzielanie informacji interesantom i kierowanie do właściwych komórek
· obsługa składnicy akt
· prowadzenie rejestrów w programie ESTIMA w zakresie prowadzonych spraw.
Warunki pracy
Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań
Praca biurowa o charakterze statycznym związanym z pracą przy komputerze             w siedzibie urzędu (czas pracy przy monitorze do 2 godzin dziennie), obsługa kserokopiarki i innych urządzeń biurowych. Stanowisko pracy zlokalizowane jest        w pokoju biurowym w parterowej części budynku.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Podstawowe wyposażenie stanowiska pracy to: zestaw komputerowy, meble biurowe, urządzenia biurowe. 
     Inne:
Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie ( decyduje data wpływu do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Lidzbarku Warmińskim)                  nie będą brane pod uwagę.
List motywacyjny oraz każde z oświadczeń mają być opatrzone datą i własnoręcznym podpisem. Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni telefonicznie bądź                 za pośrednictwem poczty elektronicznej o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu. Osoby, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie nie będą o tym informowane. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: ( 89) 767 79 29  w godzinach pracy inspektoratu. Inspektorat po zakończeniu naboru nie odsyła złożonych dokumentów, które można odebrać w siedzibie inspektoratu w terminie 14 dni od ukazania się ogłoszenia o zakończeniu naboru.
Metody i techniki naboru:
1. weryfikacja formalna
2. analiza merytoryczna aplikacji
3. rozmowa kwalifikacyjna i/lub test z posiadanej wiedzy w zakresie aktów prawnych, o których mowa w niniejszym ogłoszeniu.
Wymagania związane ze stanowiskiem pracy
wykształcenie: minimum średnie.
Pozostałe wymagania niezbędne:
umiejętność biegłej obsługi komputera i pakietu programów Office, komunikatywność, rzetelność, odpowiedzialność, obowiązkowość, umiejętność pracy w zespole, odporność na stres, podstawowa znajomość przepisów ustaw: kodeks postępowania administracyjnego, prawo budowlane, o służbie cywilnej.
Wymagania dodatkowe:
     min. 6 miesięcy doświadczenia w pracy w administracji. 
     Wymagane dokumenty i 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.
Kopie innych dokumentów i oświadczenia
*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 składania dokumentów: 23.10.2020r. r. 
      Miejsce składania dokumentów: 
      Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
      ul. Wyszyńskiego 37
      11-100 Lidzbark Warmiński
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