Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego powiatu grudzigdzkiego

Ogtoszenie o naborze nr 29491 z dnia 26 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06

lipca
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej, prowadzenia sktadnicy akt oraz orzecznictwa w
postepowaniach administracyjnych i egzekucyjnych
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego Powiatu Grudzigdzkiego

Grudziadz ul. Malomlynska 1, 86-300 Grudziadz

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa, sporadyczne wyjazdy stuzbowe, reprezentacja urzedu, obstuga klientéw
zewnetrznych, stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy z oprogramowaniem (obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe), materialy biurowe, oswietlenie sztuczne i naturalne, podjazd do budynku dla oséb
niepelnosprawnych, bariery architektoniczne: brak windy, toaleta odpowiednio dostosowana do potrzeb oséb
niepelosprawnych na parterze (stanowisko pracy na I pietrze)

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie pism, w tym projektéw aktéw administracyjnych

prowadzenie postepowan egzekucyjnych

prowadzenie sktadnicy akt

przyjmowanie wptywajacych do Inspektoratu dokumentéw, wstepne sprawdzanie ich kompletnosci oraz
zapewnienie wtasciwego ich obiegu

obstuga sekretariatu, w tym wszelkich urzadzen (telefon, faks, komputer, ksero, skaner itp.)
prowadzenie dziennika korespondencji oraz spiséw spraw w formie elektronicznej - za pomoca programoéw
Asystent i RESAK

prowadzenie rejestrow i ewidencji spraw w Inspektoracie, w tym ewidencji srodkéw trwalych
adresowanie i wysytka korespondencji

prowadzenie czynnosci zwigzanych z gospodarka paliwami ptynnymi w Inspektoracie

dorazny udziat w kontrolach budéw i obiektéw budowlanych na terenie powiatu grudziadzkiego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Windows, pakiet MS Office, Internet)
znajomos$¢ programu Asystent i RESAK



¢ znajomos¢ przepisow ustawy Prawo budowlane, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o stuzbie cywilnej, instrukcji kancelaryjne;j
ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny lub szkota srednia/studia z zakresu archiwistyki

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy na podobnym stanowisku w administracji publicznej
¢ umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa

¢ komunikatywnos$¢

¢ odpornos¢ na stres

e prawo jazdy kat. B

e umiejetnos¢ obstugi platformy e-PUAP

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego lub szkoty/studiéw z
zakresu archiwistyki

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia prawa jazdy kat. B lub o§wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lipca 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentéw:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Powiatu Grudziadzkiego, Grudziadz ul. Matomiyniska 1,
pokdj 114 (I pietro)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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.



e Administrator danych i kontakt do niego: Pawet Grochocki - Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
Powiatu Grudziadzkiego, tel. 609 101 038

» Kontakt do inspektora ochrony danych: Dawid Banasiak, tel. 56 45 14 452

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego Powiatu Grudziadzkiego

¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabdr na stanowisko
inspektora". Aplikacje, ktore wplyna do Inspektoratu po wyznaczonym terminie oraz dokumenty niekompletne
nie beda rozpatrywane. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do kolejnego etapu selekcji zostana
powiadomieni telefonicznie o jego terminie. Oferty niewykorzystane zostana komisyjnie niszczone. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow oraz Biuletynu Informacji Publicznej PINB www.pinbgrudziadz.rbip.mojregion.info, a
takze na tablicy informacyjnej w tutejszym urzedzie. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 56 642
67 81.



