Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Wotominie
05-200 Wotomin Legionow 78

Ogtoszenie nr 104507 / 18.08.2022

Archiwista

Do spraw: przygotowywania, ewidencjonowania, udostepniania i digitalizacji dokumentacji w dziale
archiwum

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wotomin, ul.

. Legionéw 78
koniec naboru P
Napoleona 2

Czym bedziesz sie zajmowac

31 sierpnia

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:
¢ Digitalizuje - skanuje i wprowadza do pamieci komputera materiaty archiwalne do wtasciwego folderu

e Biezaco archiwizuje dokumenty w dziale uzytkowania, orzecznictwa tut. Inspektoratu oraz dokumentacji przekazywanych
przez Starostwo Powiatowe w Wotominie

e Sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych
e Wykonuje prace wspomagajace dziatanie archiwum
e Wprowadza dane do baz danych archiwum

¢ Udostepnia pracownikom materiaty archiwalne z zasobu PINB (prowadzi ewidencje) oraz przyjmuje zwrot dokumentéw
wypozyczonych

¢ Przygotowuje dokumentacje do przekazania do Archiwum Panstwowego

e Wykonuje inne prace biurowe

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkéw w obszarze




administracji publicznej
e Biegta znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych w tym komputera, skanera, drukarki
e Znajomos¢ programéw office (word, excel)
e Znajomos¢ podstaw prawnych postepowania z dokumentacja
e Znajomos$¢ zasad funkcjonowania archiwdw panstwowych
e Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych
e Dokfadnos$¢, terminowosé, systematycznosé, umiejetnosé pracy w zespole
e Znajomos¢ przepiséw o archiwizacji dokumentacji oraz dziatania PINB w zakresie Prawa Budowlanego
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze Archiwistyka lub w trakcie studidéw

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obszarze archiwistyka na stanowisku o podobnym zakresie
obowigzkéw

e Ukonczony kurs archiwisty

e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz 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

- Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na pietrze w budynku bez windy (praca w budynku PINB w
Wotominie przy ul. Legiondw 78 oraz na Il pietrze w budynku Przemystowego Instytutu Maszyn Budowlanych przy ul.
Napoleona 2 w Kobytce, bez windy).

- Stres zwigzany z wykonywanym zakresem obowigzkéw
- Czas pracy zgodny z przepisami Kodeksu pracy i Ustawy o stuzbie cywilnej

- Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie




- Wysitek fizyczny (noszenie dokumentacji)
- Kontakt z kurzem archiwalnym

- Zaleca sie noszenie rekawiczek oraz masek ochronnych podczas wykonywania pracy

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesytaj 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.

Wszystkie zatgczone do oferty kopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o jego terminie, pozostate
osoby nie bedg informowane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:(22)776-44-94 lub mail na adres: pinb@powiat-
wolominski.pl

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 31 sierpnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 104507" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Wotominie ul. Legionéw 78, 05-200 Wotomin




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.08.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych ,RODO"),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym
zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
w Wotominie jest: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego, ul. Legionéw 78, 05-200 Wotomin.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: pinb@powiat-wolominski.pl lub ePUAP: /PINBWOLOMIN/skrytka oraz
/PINBWOLOMIN/SkrytkaESP

3. Administrator danych osobowych - Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Wotominie - przetwarza Pani/Pana dane
osobowe na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, oraz na podstawie udzielonej zgody w celu/celach okreslonych
w art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 10 RODO,

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

a) strony i uczestnicy postepowania, ich petnomocnicy i przedstawiciele ustawowi, organy wtadzy publicznej oraz podmioty
wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organdw wtadzy publicznej, sady i prokuratury;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z PINB w Wotominie przetwarzaja dane osobowe dla
ktérych Administratorem jest PINB w Wotominie.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 3, a po tym
czasie przez okres w zakresie wymaganym przez przepisy obowigzujacego prawa oraz okres archiwizacji materiatéw
okreslony przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (do 50 lat).

6. Posiadajg Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych.

7. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Wotominie Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych oraz prawo wniesienia pozwu do sadu cywilnego.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

