Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Inowroctawiu
88-100 Inowroctaw al. Ratuszowa 38

Ogtoszenie nr 146006 / 11.12.2024

Referent

Do spraw: ds. organizacji Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Inowroctawiu

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

GELr T Aleja Ratuszowa 38
88-100 Inowroctaw

zastepstwa niepetnosprawnosciami
@v @V
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

20 grudnia

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie Kancelarii Ogélnej stosownie do przepiséw oraz obstuga Sekretariatu Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Inowroctawiu

przyjmowanie gosci kancelarii i klientéw uméwionych do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Inowroctawiu i
jego Zastepcy

prowadzenie kalendarza spotkan, wydarzen Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Inowroctawiu i jego
Zastepcy

udzielanie informacji zainteresowanym, informowanie o pracy kancelarii, inspektoratu, nieobecnosciach, zastepstwach,
kontrolach w tym obstuga telefoniczna

udzielanie odpowiedzi na wnioski w sprawie informacji publicznej

udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski ogélne podmiotom zainteresowanym w zakresie organéw rzadowych i
samorzadowych, biegtych i innych urzedéw i instytucjiprzygotowywanie prezentacji i wykazéw na zlecenie Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Inowroctawiu bgdzZ jego Zastepcy (lub osoby upowaznionej) w zakresie dziatalnosci
organu

obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej i poczty elektronicznej organu administracji publicznej

obstuga platformy e-KOB, e-CRUB ,serwisu bazy aktéw prawnych LEX w zakresie: zapewnienia dostepu upowaznionym
pracownikom

planowanie, wdrazanie oraz obstuga systemu EZD, SOBAP
obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz wywieszanie na tablicach ogtoszen, informacji i zarzadzen
koordynowanie czynnosci i dokumentéw zwigzanych z dostepnoscia Inspektoratu




obstuga innych witryn, rejestréw i systeméw internetowych w zakresie: zapewnienia dostepu upowaznionym
pracownikom

zapewnienie wiasciwego i sprawnego obiegu dokumentéw wptywajacych, wychodzacych oraz wewnetrznych (w tym
tworzonych do uzytku stuzbowego),

prowadzenie oraz kontrola rejestréw spraw prowadzonych w formie elektronicznej i w formie papierowej (w tym
sprawdzenie poprawnosci rejestrowania spraw w serwisie/ rejestrze internetowym - literéwki, nazewnictwo, doktadny
opis sprawy, adnotacje o przeniesieniach, zakonczenia spraw),

wydanie legitymacji stuzbowych

prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek

przygotowywanie projektéw sprawozdan

przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci stanowiska

prowadzenie gospodarki sprzetowej, materiatlowej i zaopatrzenia w szczegdlnosci poprzez rejestr Srodkéw
materiatowych, ewidencje bloczkéw mandatowych, rejestracje aut stuzbowych na przeglady i naprawy, prowadzenie
spraw wigzanych z przyjmowaniem i likwidacja srodkéw trwatych, prowadzenie dokumentacji likwidacyjnej

prace zwigzane z ustugami poligraficznymi na potrzeby organu, prawidtowe gospodarowanie powierzonymi materiatami
poligraficznymi

przygotowywanie zalecen dla Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Inowroctawiu badz jego zastepcy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (tj. terminowos¢ szkolen, wprowadzanie zmian w instrukcjach i regulaminach),

koordynowanie szkoleh pracownikéw

koordynowanie wyjazdéw stuzbowych (ewidencja wyjs¢, drugi Scistego zarachowania, delegacje),
prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg pomieszczen i sprzetu biurowego

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych oraz zbioru protokotéw sporzadzanych przez jednostki kontrolujace
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wole stanowiska pracy

organizacja stazéw i praktyk zawodowych

prowadzenie rejestru zarzadzen

sporzgdzanie pism, zaswiadczen, wezwah w zakresie kompetencji organu

prowadzenie rejestréw zawiadomien o przeprowadzonych kontrolach obiektéw wielkopowierzchniowych, sporzadzanie
wezwah w sprawie braku zawiadomien, prowadzenie teczek obiektéw wielkopowierzchniowych

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajgcych z polecen lub upowaznieh
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Inowroctawiu

prowadzenie archiwum zaktadowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe praca urzednicza administracyjna obstugi sekretariatu lub kancelarii, praca w sadzie lub przy
komorniku/notariuszu

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu budownictwa (lub inzynierii Srodowiska, elektrotechniki, telekomunikacji, geodez;ji,
administracji, prawa

Doswiadczenie zawodowe praca w organie nadzoru budowlanego




Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Do zakresu dziatania pracownika na stanowisku referenta ds. organizacji nalezy obstuga organizacyjna i administracyjna
Inspektoratu w tym dbanie o profesjonalny wizerunek Kancelarii

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs$¢ do dalszego etapu.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.




e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 20 grudnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 146006" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Inowroctawiu

Aleja Ratuszowa 38

100 Inowroctaw

Il pietro, pok. 156

z dopiskiem "oferta pracy"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 52 35 92 184
lub mailowego na adres: kancelaria@bip.pinb.inowroclaw.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.12.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

* Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego Inowroctawiu, al. Ratuszowa 38,
88-100 Inowroctaw

* Kontakt do inspektora ochrony danych:kancelaria@bip.pinb.inowroclaw.pl

* Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru




* Informacje o odbiorcach danych: Dostep do danych osobowych kandydatdw na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej ma
jedynie Administrator oraz upowaznieni przez Administratora pracownicy.

* Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji

* Uprawnienia:1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich
danych osobowych;3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;4. prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

* Podstawa prawna przetwarzania danych:1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO;3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

* Informacje o wymogu podania danych:Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

* Inne informacje:podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane




