Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Szczecinie
70-502 Szczecin ul. Waty Chrobrego 4

Ogtoszenie nr 169309 / 22.10.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

Do spraw: administracyjno - organizacyjnych w Wydziale Finansowo - Ksiegowym

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie
zasadnicze

Szczecin

nabér w toku ul. Waty Chrobrego 2 listopada od 6500,00 zt
a

2026 r. do 6800,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

wykonuje czynnos$ci aministracyjno-biurowe zwigzane z funkcjonowaniem Sekretariatu, w tym z wykorzystaniem systemu
do Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),

odbiera, kompletuje, ewidencjonuje, przedktada do dekretacji korespondencje przychodzaca oraz zapewnia jej wtasciwy i
terminowy obieg,

prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych,

obstuguje strony zgtaszajace sie ze sprawami w Wojewddzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego, udziela informacji
oraz kieruje do odpowiednich wydziatéw Inspektoratu,

prowadzi terminarz spotkan, narad oraz zapewnia obstuge organizacyjng spotkan z interesantami i gos¢mi,
opisuje rachunki otrzymane przez WINB oraz prowadzi rejestr rachunkéw,
prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,

prowadzi ewidencje pism wptywajacych i wychodzacych w Wojewddzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego , w tym
kieruje obiegiem dokumentdéw i pism na potrzeby poszczegdinych wydziatéw,

wykonuje inne prace zwigzane z dziatalnoscia Inspektoratu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Staz pracy co najmniej 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej,




bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

komunikatywnos¢.

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej JRWA oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

Umiejetnos¢ obstugi systemu EZD

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 paZzdziernika 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 pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

1 rok pracy w stuzbie cywilnej

samodzielno$¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé

przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych
umiejetnos¢ obstugi komputera

znajomos¢ programu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Mozliwos$¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw."trzynastka"

Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w  zaleznosci od udokumentowania stazu pracy
Nagrody jubileuszowe

Mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek 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 biurowa 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

o Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane

e Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego 91 430 33 66

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Podpisana klauzule zgody dotyczaca procesu rekrutac;ji

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 dokumentédw poswiadczajgcych posiadane uprawnienia i kwalifikacje

kopie swiadectw pracy

Aplikuj do: 2 listopada 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojewédzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Szczecinie
ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin pok. 402

Dokumenty mozna sktadac rowniez za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej

(ePUAP).

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.11.2026
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu




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: Zachodniopomorski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego z siedzibg w
Szczecinie, ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozesz sie
skontaktowa¢ w sprawach ochrony swoich danych pod adresem e-mail iod_winb@szczecin.winb.gov.pl; pod numerem
telefonu +48 91 430 33 66; lub pisemnie na adres naszej siedziby.
e 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
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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 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-177KB



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

