Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 30156 z dnia 06 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA

20

lipca
2018

STATUS

tryb

edycyjny

DODATKOWE

Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na

stanowisko:

starszy referent

do spraw: kadrowych

w Wydziale Kontroli Administracji Architektoniczno- Budowlanej i Nadzoru Budowlanego

Poznan al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

® Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

e Ustalanie uprawnien pracownikdw do nagréd jubileuszowych i innych Swiadczen oraz przygotowywanie decyzji w tych
sprawach w celu przekazania komérkom wyptacajagcym swiadczenia finansowe informacji na temat wysokosci

naleznych swiadczen

e Ewidencjonowanie czasu pracy i absencji pracownikdéw w celu dostarczenia aktualnej informacji
e Zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych w celu przechowywania dokumentacji pracowniczej

e Opracowywanie sprawozdan i zestawien dla innych jednostek z zakresu spraw zwigzanych z gospodarka kadrowg

WINB i PINB woj. wlkp.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze administracji

e Znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawa pracy, Ustawy o stuzbie cywilnej i znajomos¢

procedur realizowanych w administracji publicznej
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Obstuga programu kadrowego

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



e Zyciorys/CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 lipca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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 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 dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego, tel. 61 854 1154
Kontakt do inspektora ochrony danych: Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego, tel. 61 854 1154
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Wielkopolski Wojewo6dzki Inspektor Nadzoru Budowlanego, komisja rekrutacyjna
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)

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 przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

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

Aplikacje kandydatéw niewytonionych w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.






