Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Opocznie
26-300 Opoczno Ul.Generata Kazimierza Bonczy-Zateskiego 1A

Ogtoszenie nr 91245 /19.01.2022

Referent

Do spraw: administracyjno-biurowych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

Opoczno
koniec naboru _UI._Genera’@
Kazimierza Bonczy-
Zateskiego 1A

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie kancelari ogélnej i archiwum zaktadowgo
obstuga sekretariatu

przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pozwolenia na na uzytkowanie obiektéw budowlanych, kompletowanie i
porzadkowanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng celem ich wykorzystania w toku prowadzonych postepowan
administracyjnych, przekazania do odpowiednich organéw oraz wiasciwej archiwizacji

przyjmowanie zawiadomien o zamierzonym terminie rozpoczecia robét budowlanych, zakonczeniu budowy, planowanym
zabezpieczeniu lub usunieciu wyrobéw zawierajacych azbest, kontroli obiektu wielkopowierzchniowego

przeprowadzanie kontroli w terenie
opracowywanie w toku prowadzonych postepowan administracyjnych projektéw decyzji, postanowien oraz pism

przyjmowanie interesantéw celem udostepnienia im akt sprawy, przyjmowanie skarg i wnioskdw i udzielanie w tym
zakresie pisemnych odpowiedzi

prowadzenie ewidencji i rejestréw wymaganych przepisami ustawy Prawo budowlane

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej
e Dobra organizacja pracy
e Znajomos¢ ustawy Prawo budowlane, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzen wykonawczych

o Umiejetnos$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych ( czynnosci: tworzenie i edycja dokumentéw, kserowanie,
drukowanie, skanowanie dokumentéw, wysytanie faksu)

e Znajomosc programéw WORD EXEL na poziomie zaawansowanym

e Samodzielnos¢ i sumiennos¢

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)

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, budowlane, prawnicze

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w organach nadzoru budowlanego lub administracji architektoniczno-
budowlanej

e Znajomos$¢ zasad archiwizacji dokumentéw

Prawo jazdy kategorii B

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie Inspektoratu, wykonywana w pozycji siedzgcej, obstuga interesanta na miejscu i udzielanie informacji
telefonicznie. Przygotowywanie projektéw pism - praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.
Wykonywanie czynnosci inspekcyjnych na terenie powiatu opoczynskiego: prowadzenie kontroli i ogledzin, praca z
wykorzystaniem komputera. Czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej. Siedziba Inspektoratu znajduje
sie na | pietrze budynku dwukondygnacyjnego. Budynek nie posiada windy oraz nie posiada toalet dostosowanych do
potrzeb oséb niepetnosprawnych, drzwi o odpowiedniej szerokosSci. Narzedzia pracy: komputer, kserokopiarka, fax,
aparat fotograficzny, przyrzady pomiarowe.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o 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.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia




dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Dokumenty prosimy sktada¢ w zaklejonych kopertach do dnia 2022-01-31do godz. 14 00 z oznaczeniem nadawcy i
adresata z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko referenta” , osobiscie lub za posrednictwem poczty, w tym
przypadku decyduje data wptywu do urzedu. Oferty niekompletne, niespetniajace wymogéw formalnych, otrzymane
po terminie nie beda rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 44 755-00-82 w godz. 8-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 31 stycznia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: POWIATOWY INSPEKTORAT NADZORU BUDOWLANEGO W
OPOCZNIE

ul. Generata Kazimierza Bonczy-Zateskiego 1A

26-300 Opoczno

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.01.2022
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

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego z siedziba w Opocznie przy
ul. Generata Kazimierza Bonczy-Zateskiego 1A (26-300 Opoczno)

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@opocznopowiat.pl




3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przetwarzane w celu prowadzenia procesu obecnej rekrutacji i/lub
przysztych na podstawie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (art. 6 ust 1 lit c RODO,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

4. 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

5. Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywac przez 3 miesigce od momentu zakonczenia procesu
rekrutacji. Po tym okresie dokumenty beda przechowywane przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji od zakonczone;j
rekrutacji celem ochrony przed ewentualnymi roszczeniami o naprawienie szkody wyrzgdzonej czynem niedozwolonym w
zwigzku z art. § 1 Art. 442" ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

6. Posiada Pani/Pan prawo: dostepu do tresci swoich danych, zadania sprostowania danych, ktére sa nieprawidtowe, zadania
usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania, prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania
danych osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa (Kodeks Pracy z dnia 26
czerwca 1974 r oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej) a w pozostatym zakresie dobrowolne. Odmowa
podania danych wymaganych prawem uniemozliwi wziecie udziatu w obecnym i/lub przysztych procesach rekrutac;ji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

9. Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez
profilowane.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

