Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w
Swidwinie

78-500 Swidwin ul. Kotobrzeska 43

Ogtoszenie nr 86665 / 27.10.2021

Referent Prawno-Administracyjny
brak

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Swidwin
ul. Kotobrzeska 43

Czym bedziesz sie zajmowac

10 listopada

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e obstuguje sposobem tradycyjnym jak i elektronicznie rejestry, korespondencje i sprawy w celu zapewnienia wlasciwego
obiegu dokumentéw,

e weryfikuje dokumentacje otrzymywang przez urzad,
e przyjmuje skargi i wnioski oraz nalezycie i terminowo wprowadza je do systemu w celu ich zatatwienia,
e przyjmuje interesantéw i udziela im wyjasnien,

e kompletuje i porzadkuje korespondencje przychodzacg oraz wychodzaca celem jej wykorzystania w toku prowadzonych
postepowan, przekazuje do odpowiednich organéw oraz wtasciwie ja archiwizuje,

e wspomaga urzad w zakresie przygotowywania projektdw postanowien i decyzji administracyjnych w zakresie wtasciwosci
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

¢ wykonuje czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e umiejetnos¢ pracy na komputerze i obstugi urzadzen biurowych,




e sprawna umiejetno$¢ postugiwania sie programami Microsoft Word i Excel,
e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ rozmdw z petentami,

e wysoka kultura osobista,

e samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, dobra organizacji pracy,

e prawo jazdy kategorii "B"

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, prawnicze lub techniczne z zakresu budownictwa
e doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadan, w administracji pafnstwowej lub samorzgdowe;j,

e znajomos¢ przepisdéw: postepowania administracyjnego, postepowania egzekucyjnego w administracji, stuzby cywilnej,
prawa budowlanego,

e umiejetnos¢ edycji i redagowania pism,

e kreatywnos¢, odpornosé na stres, umiejetnos¢ samoksztatcenia,

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e dodatek za wieloletnia prace

e dodatkowe wynagrodzenie roczne

e nagrody jubileuszowe po osiagnieciu wymaganego stazu pracy
e nagrody uznaniowe

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca administracyjno-biurowa, archiwum, czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych, obstuga petentéw,

e obstuga urzadzen biurowych: komputer, telefon, kserokopiarka, skaner, fax,

e praca siedzgca w siedzibie urzedu - przy komputerze powyzej 4 godz.,

e urzad usytuowany na pietrze Il, brak windy, o$wietlenie sztuczne i naturalne, toalety niedostosowane dla oséb
niepetnosprawnych,

e praca nie jest: w systemie zmianowym, w porze nocnej, zwigzana z wystgpieniami publicznymi, wymagajaca wysitku
fizycznego.




Dodatkowe informacje

Jesli 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 przej$¢ do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong. Uprzejmie informujemy,
ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami, tzn. z osobami spetniajacymi wymagania formalne oraz, ktérych
aplikacja wptynie do tutejszego urzedu w terminie. O$wiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Oferty
otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw
niezatrudnionych podlegad bedg zniszczeniu po uptywie trzech miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska w wyniku
naboru. W zaleznosci od liczby zakwalifikowanych oséb kandydaci zostang zaproszeni do udziatu w czesci pisemnej
i/lub na rozmowe kwalifikacyjng. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. (0-94) 3656247.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e kopia prawa jazdy

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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 10 listopada 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 86665" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego

Kotobrzeska 43 Il p. pok. 4

78-300 Swidwin

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.11.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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




Przetwarzanie danych osobowych

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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego, Kotobrzeska 43, 78-300 Swidwin,
tel. 943656247
e Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: pinb-swidwin@szczecin.uw.gov.pl, telefon: 943656247
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na ww.
stanowisko na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, nie beda one przekazywane do innych odbiorcéw, a takze nie bedg
przekazywane do panstw trzecich czy organizacji miedzynarodowej
e 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
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" 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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl A

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie 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

