Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Szczecinie
70-502 Szczecin ul. Waty Chrobrego 4

Ogtoszenie nr 149364 / 11.03.2025

Specjalista

Do spraw: administracyjno - biurowych w Wydziale Finansowo - Ksiegowym

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Szczecin 21 marca

koniec naboru ul. Waty ihrobrego 2025 r. 5500,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Organizuje prace archiwum zaktadowego, egzekwuje przestrzeganie przepiséw w zakresie prowadzenia archiwum
zakfadowego i przechowywania zarchiwizowanych dokumentéw,

e Prowadzi ewidencje Srodkéw majatkowych
e Pomoc w obstudze kancelaryjno - administracyjnej Inspektoratu

e Prowadzi obstuge administracyjno - biurowa, ewidencje srodkéw i wyposazenia,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy co najmniej 1 rok w zakresie obstugi administracyjno - biurowej, ewidencji materiatowej oraz archiwizacji
dokumentaciji

e znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wykonawczych

e znajomos¢ przepiséw w zakresie inwentaryzacji, gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego,
e umiejetnos¢ obstugi komputera

e samodzielno$¢ w pracy i odpowiedzialnos¢

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej). Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oSwiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e 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 archiwistyka

Przeszkolenie w zakresie prowadzenia archiwum (kurs archiwalny )
systematycznos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

komunikatywnos¢

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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 oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w Srodowisku biurowym gtéwnie w siedzibie urzedu. Praca pod presjg czasu, obstuga interesantéw, liczne
bezposrednie kontakty telefoniczne i mailowe, obstuga komputera i urzadzen biurowych. Miejsce i otoczenie
organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy
naturalnym i sztucznym oswietleniu. Pomieszczenia biurowe WINB zlokalizowane sg na IV pietrze budynku ZUW w
Szczecinie - wejscie po schodach.

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje pod nr tel. 91 430-33-66 lub kontakt osobisty w siedzibie Inspektoratu pok. 402 Oferty
niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang
zniszczone komisyjnie 3 miesigce po zakonhczeniu naboru.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doSwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje i doswiadczenie

kopie Swiadectw pracy

Aplikuj do: 21 marca 2025

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 149364" na adres: Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego
w Szczecinie ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin pok. 402

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.03.2025
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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: Zachodniopomorski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego z siedzibg w

Szczecinie, ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Kontakt do inspektora ochrony danych: Zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozesz sie

skontaktowac w sprawach ochrony swoich danych pod adresem e-mail iod_winb@szczecin.uw.gov.pl; pod numerem

telefonu +48 91 430 33 66; lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt I.

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu

naboru

Informacje o odbiorcach danych: Dane nie beda udostepniane innym odbiorcom

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w

ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie

zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o

archiwizacji

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).

bl




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.

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 bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra 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-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

