Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Bydgoszczy

Nabor na stanowisko starszego specjalisty w ZAN - nr
124519

Nabdr na stanowisko starszego inspektora do spraw: obstugi administracyjnej w Zespole ds. Administracji, Kontroli i Nadzoru
w Wojewddzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
Ogtoszenie 0 naborze nr 124519z dnia 29 sierpnia 2023 r.

Liczba Wymiar
stanowisk etatu

Status Miejsce pracy Wazny do Dodatkowe

- Pierwszenstwo dla 0séb

nabor w teren wojewddztwa 16 sierpnia z niepetnosprawnosciami
1 1 ) .
toku kujawsko-pomorskiego 2023 - umowa 0 prace nha czas
zastepstwa

Kujawsko-Pomorski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko

starszy specjalista

do spraw: obstugi administracyjnej w Zespole ds. Administracji, Kontroli i Nadzoru

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuga sekretariatu Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

obstuga biezacych spraw administracyjno-biurowych,

przyjmowanie korespondencji, elektroniczna rejestracja, rozdzielanie korespondencji wptywajacej do urzedu oraz
rejestracja i przygotowywanie korespondencji do wysytki,

e prowadzenie rejestréw okreslonych w instrukcji kancelaryjnej w celu wtasciwego obiegu dokumentacji w urzedzie,
e telefoniczne i osobiste udzielanie rzetelnych informacji klientom urzedu, przekierowywanie do odpowiednich

wydziatéw,

e dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w urzedzie,
e sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z prowadzonych czynnosci WINB,

redagowanie oraz sporzadzanie projektéw pism i innych dokumentéw na potrzeby dyrektora jednostki oraz jego
zastepcy,

monitorowanie stanu zaopatrzenia urzedu w materiaty biurowe,

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

wspotudziat w przeprowadzaniu okresowych inwentaryzacji,

wspbtpraca z organami administracji architektoniczno- budowlanej,

Kogo poszukujemy

Potrzebne Ci Beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy pracy w administracji biurowej

Znajomos¢ przepiséw ustaw: ustawa o stuzbie cywilnej, Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi, Kodeks
postepowania administracyjnego, Prawo budowlane, Rozporzgdzenie Rady Ministréw w spr. organizacji przyjmowania
skarg i wnioskdw

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office

Komunikatywnos¢, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresujgcych

Umiejetnos¢ prostego i precyzyjnego formutowania odpowiedzi oraz samodzielnego sporzadzania i redagowania pism
Samodzielnos$¢ i dobra organizacja pracy
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Czynne prawo jazdy kat. B

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 na kierunku budownictwo, administracja lub prawo

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja

e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

e Znajomos¢ programu e-dok

e Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

e Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

e Umiejetnos¢ koncentracji, opanowanie i podzielnos¢ uwagi
Dostepnos¢

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

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

e Jako osoba z niepethosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie
dokumentu potwierdzajacego 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 Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan: reprezentacja urzedu, mozliwos¢ wyjazdéw stuzbowych
(szkolenia), wystapienia publiczne.

e Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca na V pietrze budynku, obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe, wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;j.

e Bariery architektoniczne: brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb z niepetnosprawnoscia, w budynku
znajduje sie winda i podjazd.

Dodatkowe informacje

e Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie

podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

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

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych

wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg 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 spetniajgcymi wymagania formalne oraz ktérych aplikacja wptynie do WINB w
Bydgoszczy w terminie do 16.08.2023 r. (decyduje data wptywu do WINB). Oswiadczenia musza by¢ podpisane
wtasnorecznie. Oferty otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw
niezatrudnionych podlega¢ 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
kwalifikacyjna. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 52 584-01-10. Do sktadania dokumentéw zachecamy
réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

PLANUJEMY NASTEPUJACE METODY/TECHNIKI NABORU:
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o weryfikacja formalna dokumentéw
e mozliwos¢ przeprowadzenia testu wiedzy
e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczac od: 2023-09-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2024-08-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym kat. B

e Oswiadczenie, Zze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t,
nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt 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 dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej.

e 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, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

Aplikuj do: 16 sierpnia 2023

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 124519"
na adres:

Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Bydgoszczy
ul. Zygmunta Augusta 16

85- 082 Bydgoszcz

pok. 502 (sekretariat)

z dopiskiem:

"Starszy specjalista - sekretariat"

Zapraszamy réowniez do kontaktu telefonicznego: 52 5840110

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.08.2023

Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Kujawsko-Pomorski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego, 52
5840110

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.winb@bydgoszcz.uw.gov.pl

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

o Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe gromadzone w toku naboru nie bedg przekazywane innym
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podmiotom.
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 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;
= prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:
= art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
= 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;
= art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu
pracy oraz ustawy o sfuzbie 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
odwota¢ w dowolnym czasie.Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane
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