POWIATOWY INSPEKTORAT
NADZORU BUDOWLANEGO
POWIATU GRUDZIADZKIEGO
ut. Matomiyriska 1, 86-300 Grudziadz
tel. (56) 42 67 81
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego powiatu grudziadzkiego

Ogtoszenie o naborze nr 29491 z dnia 26 czerwca 2018 .

CQFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06

lipca
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obsfugi kancelaryjnej i organizacyjnej, prowadzenia sktadnicy akt oraz orzecznictwa w

postepowaniach administracyjnych i egzekucyjnych
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego Powiatu Grudzigdzkiego

MIEISCE WYKONYWAMIA PRACY: ADRES URZEDU:

Grudziadz ul. Matomiynska 1, 86-300 Grudziadz

WARUNKI PRACY
praca administracyino-biurowa, sporadyczne wyjazdy stuzbowe, reprezentacja urzedu, obstuga klientéw zewnetrznych,
stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy z oprogramowaniem (obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe),
materialy biurowe, odwietlenie sztuczne i naturalne, podjazd do budynku dla 0séb niepetnosprawnych, bariery
architektoniczne: brak windy, toaleta odpowiednio dostosawana do potrzeb 0séb niepetnosprawnych na parterze
{stanowisko pracy na ! pietrze}

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie pism, w tym projektéw aktéw administracyjnych

prowadzenie postepowan egzekucyjnych

prowadzenie sktadnicy akt

przyjmowanie wplywajacych do Inspektoratu dokumentdw, wstepna sprawdzanie ich kompletnoéci oraz zapewnienie
wilasciwego ich obiegu '

obstuga sekretariatu, w tym wszelkich urzadzen (telefon, faks, komputer, kserg, skaner itp.)

prowadzenie dziennika korespondencji oraz spiséw spraw w formie elektronicznej - za pomocg programdow Asystent i
RESAK

prowadzenie rejestrow i ewidencji spraw w Inspektoracie, w tym ewidencji srodkow trwatych

adresowanie | wysytka korespondencji

prowadzenie czynnosci zwigzanych z gospodarkg paliwami ptynnymi w Inspektoracie

deoraZzny udziat w kontrolach budéw i obiektéw budowlanych na terenie powiatu grudziadzkiego

L} * * 8 s

* 8 & 8

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

s doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej

¢ biegla umiejetnosé obstugi komputera (Windows, pakiet MS Office, Internet}

 znajomos¢ programu Asystent i RESAK

* znajomosc przepisdéw ustawy Prawo budowlane, Kedeksu postepowania administracyjnego, ustawy o poestepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o stuzbie cywilnej, instrukeji kancelaryjnej



*» ukoiczony kurs kancelaryjno-archiwalny fub szkefa redniajstudia z zakresu archiwistyki

* Posladanie obywatelstwa polskiego

* Korzystanie z petni praw publicznych

= Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwoe skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

* Wyksztatcenie: wyZsze administracyjne

s doswiadczenie zawodowe: w pracy na podobnym stanowisku w admiristracji publiczne]
* umiejetnosC interpretaci przepiséw prawa

* komunikatywnosé

¢ odpornos< na stres

* prawo jazdy kat. B

* umiefetnosc obstugi platformy e-PUAP

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

= Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

* Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetrienie wymagania niezhednego w zakresie dodwiadczenia Zawodowego /
stazu pracy

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukohczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego lub szkoty/studidw z zakresu
archiwistyki

» Dswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

* Odwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

* Osdwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

+ Kopie dokumentdw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

* Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie dodwiadczenia Zzawodowego /
stazu pracy

* kopia prawa jazdy kat. B lub os$wiadezenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

* Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lipca 2018 r.
» Decyduje data: wplywu oferty do urzedu
* Migjsce sktadania dokumentéw:
Powlatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Powiatu Grudzigdzkiege, Grudzigdz ul. Matemiynska 1, pokdj 114 (I

pigtro}
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony aséb 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 dobrowelnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

* Administrator danych i kontakt do niego: Pawet Grochocki - Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego Powiatu
Grudziadzkiego, tel. 609 101 038

* Kontakt do inspektora ochrony danych: Dawid Banasiak, tel. 56 45 14 452

* Celf przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowiska pracy w stuzbie cywilngj

* Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego Powiatu Grudziadzkiego

* Ckres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilngj
{z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwoic wyboru kolefnego wylonionego
kandydata, w przypadku, gdy penownie zaistnieje koniecznosé ohsadzenia 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 prawg do wniesienia skargi de organu nadzorczego
*» Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. ¢ stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 1it. ¢ RODO
+ Inne informacje: padane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beds tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spatecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%. ' '

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabér na stanowiske inspektora".

Apfikacje, ktére wptyna do Inspektaratu po wyznaczonym terminie oraz dokumenty niekompletne nie beda rozpatrywane.

Kandydacifkandydatki zakwalifikowani do kolejnego etapu setekgji zostang powiadomieni telefonicznie o jego terminie.
Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie niszczone. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw oraz Biutetynu Informacji Publicznej PINB
www.pinbgrudziadz.rbip.mojregion.info, a takze na tablicy informacyjnej w tutejszym urzedzie. Dodatkowe informacje
mozna uzyska pod nr tel. 56 642 67 81, '
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