Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Miasta Wtoctawka

Ogtoszenie o naborze nr 46735 z dnia 29 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31

maja
2019

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Miasta Wioctawka

Wiloclawek ul. Okrezna 25 (budynek E) 87-800 Wloclawek

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Inspektoratu, wysoki parter budynku. Praca z wykorzystaniem komputera, kserokopiarki i
innych urzadzen biurowych. Budynek posiada winde dla oséb niepelnosprawnych. Praca z petentami
wymagajaca odpornosci na sytuacje stresowe. Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb
niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i gtuchoniemych.

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

¢ Obsluga kancelaryjna sekretariatu.

Prowadzenie rejestrow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwum zakltadowego i prowadzenie archiwum.

Przyjmowanie i weryfikowanie dokumentéw wplywajacych do inspektoratu pod wzgledem ich kompletnosci
oraz wtasciwos$ci miejscowej i rzeczowej.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem korespondencji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne , na kierunku administracja, budowlane

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w administracji publicznej

Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office)

Znajomosc¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja, prawnicze lub budownictwo
¢ Prawo jazdy kategorii B



¢ Komunikatywnos¢
e Odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 maja 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Miasta Wtoctawka
ul. Okrezna 25 (budynek E)
87-800 Wtoctawek

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Cezary Tuminski - Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
Miasta Wioctawka, poczta@pinb-wloclawek.pl

» Kontakt do inspektora ochrony danych: : inspektor@kiodo.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO



¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa,pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w zamknietej kopercie do 31 maja 2019 r. do godziny 15:00 z
dopiskiem: "Oferta pracy na stanowisku referenta", osobiscie lub za posrednictwem poczty, w tym przypadku
decyduje data wptywu do urzedu.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone bez powiadomienia kandydatek/kandydatow.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

