Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w tasku
98-100 task ul. 9-ego Maja 33

Ogtoszenie nr 100232 / 04.06.2022

Referent

Do spraw: organizacyjno - administracyjnych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w tasku

#administracja publiczna #budownictwo #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

task 17 czerwca

koniec naboru

ul. 9-ego Maja 33 2022r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmowanie interesantdéw oraz udzielanie ogdinych informacji,

e przyjmowanie i selekcjonowanie korespondencji,

e obstuga telefonu, telefakséw,

e przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty kierownictwa,
e przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

e obstuga komputera i urzagdzen biurowych, EXEL, WORD itp.

¢ wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika jednostki
e prowadzenie i uzupetnienie obowigzujgcych rejestréw

e wprowadzanie danych do informatycznej bazy danych - EZD

e zastepowanie stanowiska referenta ds. obtsugi sekretariatu

e sporzadzanie wstepnych wersji dokumentéw i aktéw prawnych

¢ porzadkowanie, zabezpieczenie i udostenienie zasobéw gromadzonych z archiwum
e sporzadzanie dokumentdw tj. metryk, spiséw itp.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata praca w jednostkach administracyjnych
e bardzo dobra znajomos¢ WORD i EXCEL

e dobra organizacja pracy

e samodzielno$¢ i sumienno$¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostepnosc¢

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu 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

Siedziba urzedu znajduje sie na Il pietrze bez windy. Praca w siedzibie i poza siedzibg z uwagi na prowadzone sprawy.
Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie.

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

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przynos wszystkich dokumentéw, ktér uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przestij tylko te, ktérych wymagamy
lub zalecamy.




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 doswiadczenia 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 potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 17 czerwca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w tasku

9-go Maja 33

98-100 task

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: tel. 43 6753419
lub mailowego na adres: sekretariat@pinb-lask.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.06.2022
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w tasku
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Pan Tomasz Wieckowski e-mail iod2@synergiaconsulting.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢: 1)
cztonkowie komisji rekrutacyjnej Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, 2) osoby odwiedzajace strone BIP
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego - obowigzek upowszechnienia informacji o wolnych stanowiskach pracy
poprzez umieszczenie ogtoszenia o naborze w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu wynika z art 28 oraz 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. Imiona i
nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
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zaistnieje koniecznos$¢ 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. Stawki 2,
00-193 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. o
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.
¢ 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

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




