Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w
Legnicy
59-220 Legnica Plac Stowianski 1 215

Ogtoszenie nr 166689 / 04.08.2026

sekretarz/sekretarka

Do spraw: Prowadzenie kancelarii, tj. przyjmowanie i wprowadzanie dokumentéw do systemu EZD, obstuga
interesantéw, wysytanie pism, prowadzenie archiwum zaktadowego, przygotowywanie projektéw pism,
zamowienia/ zapytania ofertowe Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Legnicy

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Plac Stowianski 1 31 sierpnia

nabér w toku

215 2026 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie kancelarii - skanowanie i wprowadzanie dokumentéw do systemu EZD, wysytanie dokumentdw,
przygotowywanie projektéw pism i sprawozdan

¢ Obstuga klienta - przyjmowanie, weryfikacja i wydawanie dokumentéw

® Prowadzenie archiwum zaktadowego - zaktadanie teczek, porzgdkowanie archiwum, obstuga materiatéw archiwalnych i
niearchiwalnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata na stanowisku biurowym
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: Srednie na kierunku administracja lub budownictwo

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata praca na stanowisku administracyjno-biurowym lub praca w archiwum
zaktadowym, praca na systemie EZD RP

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakagcji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Charakter pracy:

- Praca administracyjno-biurowa oraz w archiwum zaktadowym,

- bardzo réznorodna, czesto zwigzana z bezposrednia obstuga klienta,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin, wymaga znajomosci programu Word i Excel,
- przygotowywanie sprawozdan do GUS, GUNB, itp.

- wymagda wysitku fizycznego przy przenoszeniu akt oraz kartonéw archiwizacyjnych, wymaga sprawnosci fizycznej w
zakresie siegania do odpowiednich regatéw archiwum zaktadowego,

- praca w zespole,

- moze by¢ konieczno$¢ wyjazdu w teren w godzinach pracy.




Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Dokumenty przestane droga mailowa beda odrzucone.
Nalezy przynie$¢/przestaé wersje papierowg stosownych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e rozmowa kwalifikacyjna,
¢ kandydat/kandydatka otrzyma ewentualnie kilka zadah do wykonania (zwigzanych z obstuga komputera i archiwum)
w celu weryfikacji umiejetnosci.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-09-10

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

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 31 sierpnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 166689" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Legnicy
Plac Stowianski 1




59-220 Legnica
pokdj 215
Uwaga: oferty przestane droga mailowa beda automatycznie odrzucane

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 076 724 34 80 lub 81

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.08.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH - klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Legnicy, z ktérym mozna sie
skontaktowac w nastepujacy sposob:

a) listownie: Pl. Stowianski 1, 59-220 Legnica,

b) poprzez email: pinb@powiat-legnicki.eu

Kontakt z inspektorem ochrony danych:

tel. 076 724-34-80,

Adres e-mail: iod.pinb@powiat-legnicki.eu

Dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z :

U realizacjg obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit.c RODO[1])

U wykonywaniem przez administratora zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej
powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit.e RODO).

Dane osobowe przetwarzane sg w celu wykonywania przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego obowigzkdw
wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 7.07.1994r., Prawo budowlane, ustawy z dnia 14.06.1960r., Kodeks postepowania
administracyjnego oraz innych ustaw.

Przechowywanie danych osobowych:

Dane osobowe bedg przechowywane do chwili zatatwienia sprawy, w ktérej zostaty one zebrane. Natomiast po ich
zakonczeniu przez okres niezbedny w celu wypetnienia obowigzku prawnego okreslonego powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa dotyczgcymi przechowywania dokumentacji dla celéw archiwalnych.

Informacje o uprawnieniach oraz ograniczeniach w zakresie danych osobowych:

a) prawo dostepu do swoich danych, otrzymania ich kopii, uzyskiwania informacji jakiego rodzaju dane osobowe sg
przetwarzane (art. 15 RODO). Prawo, o ktérym mowa w art. 15 ust. 1 lit. g RODO przystuguje w zakresie, w jakim nie ma
wptywu na ochrone praw i wolnosci osoby, od ktérej dane pozyskano ( art. 84aa ustawy Prawo budowlane),

b) prawo do sprostowania swoich danych, jesli s btedne lub nieaktualne, oraz do ich uzupetnienia jezeli s
niekompletne, poprzez ztozenia wniosku w tym zakresie, (art. 16 RODO),

) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, z zastrzezeniem danych niezbednych do realizacji ustawowych zadan
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Legnicy ( art. 18 RODO).




d) prawo do usuniecia danych, o ile przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego prawa nie zobowigzujg administratora
do ich przechowywania ( art. 17 RODO),

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych ( art. 21 RODO),
f) prawo do przenoszenia danych do innego administratora (art. 20 RODO),

9) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Z powyzszych uprawnien mozna skorzystac sktadajgc wniosek do Inspektora Danych Osobowych pocztg e-mail:
iod.pinb@powiat-legnicki.eu

Administrator Danych Osobowych nie zamierza przekazywac posiadanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

Informacje o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych dostepne réwniez w siedzibie PINB w Legnicy oraz na stronie internetowej:
http://bip.sp-legnica.dolnyslask.pl/dokument,iddok,683,idmp,94,r,r

[1] 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 (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) - dalej
RODO.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

