Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 62584 z dnia 20 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Lubelski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr i ptac
w Wydziale Finanséw i Organizacji

Lublin

ul. Lubomelska 1-3
20-072 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze, prowadzenie samochodu stuzbowego w ramach kat. B.

ZAKRES ZADAN

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw

sporzadzanie wszelkich umow o prace

sporzadznie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania i
wynagrodzen pracownikow

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej

rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonaniu
pracy

prowadzenie ewidencji czasu pracy

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej, sporzadzanie raportéw dla pracownikow
przygotowywanie listy ptac pracownikéw z uwzglednieniem wszelkich dochod6w i potracen
przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu uméw zlecenie lub uméw o dzieto
przygotowywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami odpowiednich deklaracji podatkowych zwigzanych
z wyplatami na rzecz pracownika, zleceniobiorcy i Swiadczeniobiorcy

przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych comiesiecznego
rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownilkow,
zleceniobiorcow oraz swiadczeniobiorcow

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami

sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa
do Urzedu Statystycznego, do KPRM

okresowa analiza funduszu ptac

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych zleconych przez bezposredniego przetozonego i
kierowania jednostki

obstuga programu kadrowo - ptacowego enova



obstuga systemu PLATNIK oraz Platformy Ustug Elektronicznych ZUS
obstuga platformy ePUAP

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

staz pracy: co najmniej 3 lata na stanowisku o podobnym zakresie
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomo$¢ przepiséw Kodeksu Pracy

znajomo$¢ programu kadrowo-ptacowego enova

znajomos$¢é systemu PEATNIK oraz Platformy Ustug Elektronicznych ZUS
znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

umiejetnos¢ obstugi platformy ePUAP

praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo - pltacowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w obszarze administracji publicznej
umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce

umiejetnos¢ pracy w zespole

odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia prawa jazdy kat. B

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 marca 2020 r.

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

ul. Lubomelska 1-3

20-072 Lublin

Kancelaria pokdj 603

Na kopercie dopisek: FIO oferta pracy

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Lubelski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego, ul.
Lubomelskal-3,20-072 Lublin, tel: 81-534-71-85, e-mail: sekretariat@lublin.winb.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@lublin.winb.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: gromadzone w trakcie rekrutacji dane osobowe nie beda przekazywane
innym podmiotom.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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 uczestniczyé 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zasady naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w WINB umieszczone sa w BIP
https://winbwlublinie.bip.gov.pl w zaktadce Praca --> Oferty pracy - Zarzadzenie Nr 20/2017 LWINB z dnia 29
grudnia 2017 r.



Wynagrodzenie zasadnicze okoto 3300,00 - 3500,00 zt brutto

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


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

