Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lidzbarku Warminskim

Ogtoszenie o naborze nr 2779 z dnia 23 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 06
wrzeshnia
2016

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lidzbarku Warminskim

Lidzbark Warminski Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lidzbarku
Warminskim
11-100 Lidzbark Warminski
ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 37

WARUNKI PRACY

Praca biurowa o charakterze statycznym zwigzanym z praca przy komputerze

w siedzibie urzedu (czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie), obstuga kserokopiarki i innych
urzadzen biurowych.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym w parterowej czesci budynku.

Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to: zestaw komputerowy, meble biurowe, urzadzenia biurowe.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie projektow pism zgodnie z zakresem wlasciwosci organu nadzoru budowlanego
e prowadzenie sekretariatu urzedu oraz rejestréw i ewidencji

udzielanie informacji interesantom i kierowanie do wtasciwych komoérek

obstuga sktadnicy akt

prowadzenie rejestrow w programie ESTIMA w zakresie prowadzonych spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: w prowadzeniu postepowan administracyjnych

e umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i pakietu programéw Office, komunikatywnos¢, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, obowiazkowos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosé na stres, podstawowa
znajomos$¢ przepisow ustaw: kodeks postepowania administracyjnego.

» Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 wrzesnia 2016 r.

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lidzbarku Warminskim
11-100 Lidzbark Warminski
ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 37

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:

(89) 767 79 59 oraz 89 767 79 29 w godzinach pracy inspektoratu. Inspektorat po zakonczeniu naboru nie
odsyta ztozonych dokumentéw, ktdre mozna odebra¢ w siedzibie inspektoratu

w terminie 14 dni od ukazania sie ogtoszenia o zakonczeniu naboru.

Wynagrodzenie zasadnicze obliczone wg kwoty bazowej okreslonej w ustawie budzetowej na rok 2016 z 25
lutego 2016r. ( Dz.U. z 2016r. poz.278) przy uwzglednieniu mnoznika okreslonego stosownie do tresci
zalacznika nr 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 29 stycznia 2016r. w sprawie okreslenia stanowisk
urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilne;j,
mnoznikdéw do ustalania wynagrodzenia oraz zasad ustalania i wyplacania innych swiadczen przystugujacych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej( Dz.U. z 2016r. poz. 125) oraz dodatek za wystuge lat od wynagrodzenia
zasadniczego, odpowiedni do zaliczonego okresu pracy. Stanowisko referenta zostato zaliczone do grupy
stanowisk wspomagajacych w stuzbie cywilnej na podstawie zatacznika nr 1 do ww. rozporzadzenia.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



