Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 28397 z dnia 06 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 (&)
czerwca
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: organizacyjno-administracyjnych
jednoosobowe stanowisko do spraw organizacyjno-administracyjnych

Kielce ul. Wrzosowa 44, 25-211 Kielce

WARUNKI PRACY

praca biurowa jedno zmianowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godz. kazdego dnia roboczego, kontakt z
klientem , wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentacji, w tym umieszczanych w szafach i
regatach archiwalnych, praca w nowoczesnym biurowcu dostosowanym do potrzeb oséb niepetlnosprawnych,
dogodny dojazd komunikacja miejska, parking. Stanowisko pracy wyposazone w niezbedny sprzet biurowy i
komputerowy

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu inspektoratu obieg dokumentdw ( przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
przekazywanie zadekretowanej poczty pracownikom, itp. ) ;

prowadzenie rejestrow i ewidencji z zakresu dzialania zajmowanego stanowiska;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich , delegacji;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych czynnosci;

ewidencjonowanie i rozliczanie bloczkéw mandatowych;

administrowanie mieniem Inspektoratu( zaopatrywanie w sprzet , materiaty biurowe i wyposazenie)
prowadzenie i obstuga kasy Inspektoratu

e prowadzenie sktadnicy akt

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne lub administracyjne

¢ staz pracy: 1 rok w sekretariacie/ kancelarii lub na stanowisku do spraw organizacyjno - administracyjnych
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



o Wyksztalcenie: $rednie kierunek administracyjno - biurowy lub ekonomiczny
e staz pracy: 1 rok w administracji publicznej
¢ kurs kancelaryjno - archiwalny

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ zaswiadczenia o ukonczonym kursie / szkoleniu

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kielcach

ul. Wrzosowa 44, 25-211 Kielce

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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego z siedziba w
Kielcach przy ul. Wrzosowej 44, 25-211 Kielce, kontakt email: pinb@powiat.kielce.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych osobowych, z
ktérym mozna sie kontaktowa¢ w sprawie swoich danych osobowych, , kontakt email:
odo.komplex@gmail.com

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaty
udostepnieniu podmiotom trzecim.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przestac¢ 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie 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, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie badz droga
elektroniczna o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie
beda rozpatrywane. Za date ztozenia dokumentow uznaje sie date stempla pocztowego lub termin zlozenia w
sekretariacie PINB w Kielcach. Oferty kandydatow nie odebrane w ciagu 3 miesiecy od daty zakonczenia
procedury naboru sa komisyjnie niszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (41) 200 16 90

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



