Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Inowroctawiu
88-100 Inowroctaw ul. Mgtewska 17

Ogtoszenie nr 72425/ 18.12.2020

Referent

Do spraw: archiwum w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Inowroctawiu
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Inowroctaw

koniec naboru 8 stycznia
ul. Matewska 17

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie prac porzadkowych w pomieszczeniach archiwalnych

e wprowadzanie danych do bazy danych zasobdw akt Inspektoratu
e przejmowanie akt od pracownikéw celem zewidencjonowania, zabezpieczenia i przechowywania
e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie humanistyczne (historia, archiwistyka)

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

e podstawowa wiedza w zakresie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych i prawa archiwalnego,
o umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku historia badZ archiwistyka

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy pracy w archiwum

umiejetnos¢ pracy w zespole

odpornos$¢ na stres
e ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny




e prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostepnosc¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

1. Prowadzenie prac porzagdkowych w pomieszczeniach archiwalnych w celu zapewnienia doktadnej informacji o
rozmieszczeniu zasobu archiwalnego.

2. Wprowadzanie danych do bazy danych zasobéw akt Inspektoratu w celu utatwienia dostepu do informacji o zasobie
archiwalnym.

3. Przejmowanie akt od poszczegdlnych pracownikédw do archiwum zaktadowego w celu ich zabezpieczenia,
przechowywania i zewidencjonowania.

4. Praca biurowa w siedzibie Inspektoratu.
5. Narzedzia i materiaty pracy: zestaw komputerowy z oprogramowaniem

6. Bariery architektoniczne: brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0oséb niepetnosprawnych, w budynku znajduje
sie winda i schodotaz

Dodatkowe informacje

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

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng




uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatkami/kandydatami, tzn. z osobami spetniajgcymi
wymagania formalne oraz ktérych aplikacja wptynie do PINB w terminie. O$wiadczenia muszg by¢ podpisane
wtasnorecznie. Oferty otrzymane w formie elektronicznej, po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Oferty 0séb niezatrudnionych podlegaja zniszczeniu po uptywie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze naboru. W zaleznosci od liczby zakwalifikowanych oséb kandydatki/kandydaci zostana
zaproszeni do udziatu w czesci pisemnej i/lub na rozmowe kwalifikacyjng. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do
poszczegdlnych etapéw selekcji zostang powiadomieni telefonicznie o ich terminie.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

e Kopie dokumentéw 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 umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Kopia prawa jazdy

Aplikuj do: 8 stycznia 2021

Aplikuj mailowo na adres: kancelaria@bip.pinb.inowroclaw.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 72425 / 18.12.2020.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72425" na adres: Powiatowy
Inspektorat Nadzoru Budowlanego

Matewska 17

88-100 Inowroctaw

11l pietro, pok. 302 / skrzynka podawcza w budynku wejscie A

z dopiskiem ,oferta pracy”

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: kancelaria@bip.pinb.inowroclaw.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.01.2021
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 INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia




27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku 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, ul. Matewska 17,
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 koniecznos¢ 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. c 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 uczestniczyé 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 szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2
RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

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

