Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Lublinie
20-072 Lublin Lubomelska 1-3

Ogtoszenie nr 96595 / 08.04.2022

Specjalista

Do spraw: kadr i ptac Wydziale Finanséw i Organizacji

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Lublin 21 kwietnia

koniec naboru

Lubomelska 1-3 2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy i dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, trwaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy.
Prowadzi akta pracownikéw.

Prowadzi wszelka dokumentacje ubezpieczeniowa (zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczeh spotecznych i
zdrowotnych pracownikdw i cztonkéw ich rodzin jak réwniez swiadczeniobiorcéw), sporzadza zaswiadczenia dla
pracownikéw.

Przygotowuje listy ptac pracownikéw z uwzglednieniem wszelkich dochodéw i potracen oraz przygotowuje dokumentacje
i wyptaty wynagrodzen z tytutu umoéw o prace, zlecenie lub uméw o dzieto.

Ustala uprawnienia urlopowe i prowadzi dokumentacje z tym zwigzana.

Prowadzi ewidencje czasu pracy.

Sporzadza sprawozdania w zakresie spraw personalnych i ptacowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami.
Sporzadza sprawozdania w zakresie spraw personalnych i ptacowych na potrzeby Urzedu Statystycznego.

Przygotowuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami odpowiednie deklaracje podatkowe zwigzane z wyptatami na rzecz
pracownika, zleceniobiorcy i sSwiadczeniobiorcy.

Prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg, nadzorem i przebiegiem stazy dla bezrobotnych i studentéw.
Organizuje i koordynuje zadania zwigzane z opisywaniem i warto$ciowaniem stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.
Wydaje oraz ewidencjonuje wydane dokumenty stuzbowe.

Przygotowuje okresowg analize funduszu ptac.

Prowadzi Archiwum Zaktadowe.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: wyzsze

Staz pracy co najmniej 3 lata na stanowisku o podobnym zakresie
Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej.

Znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy.

Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych.

Znajomos¢ systemu PLATNIK oraz Platformy Ustug Elektronicznych ZUS
Praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce
Odpornos¢ na stres

Umiejetnosé pracy w zespole

Prawo jazdy kat. B

Znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego enova

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie urzedu oraz poza siedzibg. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin. Prowadzenie samochodu
stuzbowego w ramach kat. B.

Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lublinie miesci sie na széstym pietrze budynku Lubelskiego Urzedu
Wojewddzkiego zlokalizowanym przy ul. Lubomelskiej 1-3 w Lublinie. Budynek jest wyposazony w pochylnie dla wézkéw
inwalidzkich (prowadzaca do gtéwnego wejscia) oraz trzy windy wewnatrz obiektu, w tym jedng dostosowang do potrzeb
0séb poruszajgcych sie przy pomocy wdzka inwalidzkiego. Siedziba WINB w Lublinie nie jest wolna

od pionowych i poziomych barier architektonicznych w zakresie poruszania sie

po niej przez osoby niepetnosprawne ruchowo. Pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa przystosowane dla 0séb z
niepetnosprawnoscia oraz ze szczegdlnymi potrzebami.

Dodatkowe informacje

Oferty odrzucone i niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone. Zasady naboru kandydatéw do korpusu stuzby




cywilnej w WINB umieszczone sg w BIP https://winbwlublinie.bip.gov.pl w zaktadce Praca --> Oferty pracy -
Zarzadzenie Nr 5/2012 z dnia 30 listopada 2012 r. oraz Zarzgdzenie Nr 20/2017 z dnia Wynagrodzenie zasadnicze
okoto 3300,00 zt - 3600,00 zt brutto Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z
réwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopia prawa jazdy kat. B

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)

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

Aplikuj do: 21 kwietnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 96595" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Lublinie

ul. Lubomelska 1-3

20-072 Lublin

Kancelaria pokéj 603

Na kopercie dopisek: FIO oferta pracy

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.04.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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 o0séb 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: Lubelski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego, ul.
Lubomelskal-3,20-072 Lublin, tel: 81-534-71-85, e-mail: sekretariat@lublin.winb.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@lublin.winb.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: gromadzone w trakcie rekrutacji dane osobowe nie beda przekazywane innym




podmiotom.
e 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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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.
e 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.

e

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 beda tez
profilowane




