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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmuje zawiadomienia o rozpoczeciu budowy, analizuje dokumentacje i ewentualnie wzywa do jej uzupetnienia

e przyjmuje zawiadomienia o zakonczeniu budowy oraz wnioski o0 pozwolenia na uzytkowanie, analizuje dokumentacje i
ewentualnie wzywa do jej uzupetnienia, sporzadza postanowienia i decyzje zwigzane z obstuga tych zagadnien

e dokonuje biezacej obstugi sekretariatu urzedu - rejestrowanie pism przychodzacych w systemie EZD RP, rozmowy
telefoniczne, zawozenie i odbiér korespondencji samochodem stuzbowym, pierwszy kontakt z interesantami

e prowadzi rejestry umozliwiajace sporzadzanie sprawozdan w szczegdlnosci Gléwnemu Urzedowi Statystycznemu,
Gtéwnemu Urzedowi Nadzoru Budowlanego, Lubuskiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego

e zajmuje sie dbaniem o funkcjonowanie archiwum urzedu

e dokonuje biezacych zamdwieh materiatdw biurowych i innych materiatéw eksploatacyjnych wykorzystywanych do
funkcjonowania urzedu; wspétuczestniczy w czynnos$ciach kontrolnych lub ogledzinach - jesli bedzie taka potrzeba;
wspomaga, w razie potrzeby, pozostatych pracownikéw przy czynnosciach polegajgcych na przekazywaniu akt
administracyjnych innym instytucjom (szczegélnie moze to polega¢ na kserowaniu, skanowaniu, potwierdzaniu
dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem);

¢ wykonuje inne polecenia przetozonego w zakresie zadan wyzej niewymienionych a zwigzanych z biezacg dziatalnoscia
urzedu

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Staz pracy

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub péZniej). Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

¢ dobra znajomos¢ obstugi komputera i obstugi programéw Microsoft Office

¢ 0gdlna znajomos¢ ustawy - Prawo budowlane po katem zadan realizowanych przez organy nadzoru budowlanego, a w
szczegdlnosci przepiséw dotyczacych rozpoczecia budowy oraz jej zakonczenia

¢ 0gdlna znajomos¢ ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego, w szczegdlnosci pod katem regulacji zwigzanych
bezposrednio z realizowanymi na stanowisku zadaniami, tzn. postanowienia i decyzje, zaswiadczenia, sposéb obliczania
termindw i dostarczania korespondencji, wezwania, skargi oraz wnioski

e komunikatywnos¢ - ma to szczegdlne znaczenie z uwagi na staty kontakt z klientem oraz pozostatymi pracownikami
urzedu

e ched nauki i wspétpracy z pozostatymi pracownikami urzedu - oferujemy peten instruktaz w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku i pomoc dopdki nie bedzie mozliwe samodzielne realizowanie wiekszosci z nich

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: wyzsze
¢ mile widziane do$wiadczenie w administracji

e + mile widziane wyksztatcenie lub uprawnienia zwigzane z zakresem zadan na oferowanym stanowisku (takie jak np.:
prawo, administracja, technik administracji, wyksztatcenie $rednie budowlane, uprawnienia budowlane w ograniczonym
lub petnym zakresie)

e prawo jazdy
e znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

e umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego

Co oferujemy

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

Szkolenia dla cztonkéw korpusu Stuzby Cywilnej,

Dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od dokumentowanego stazu pracy (powyzej 5 lat stazu
pracy),

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”

Pomoc materialna w okresie $wigt z ZFSS

Dostepnos¢




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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym 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%.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

*przyjmuje zawiadomienia o rozpoczeciu budowy, analizuje dokumentacje i ewentualnie wzywa do jej uzupetnienia;
*przyjmuje zawiadomienia o zakonczeniu budowy oraz wnioski o pozwolenia na uzytkowanie, analizuje dokumentacje i
ewentualnie wzywa do jej uzupetnienia, sporzadza postanowienia i decyzje zwigzane z obstuga tych zagadnien;
*dokonuje biezacej obstugi sekretariatu urzedu - rejestrowanie pism przychodzacych w systemie EZD RP, rozmowy
telefoniczne, zawozenie i odbidr korespondencji samochodem stuzbowym, pierwszy kontakt z interesantami;
*prowadzi rejestry umozliwiajace sporzadzanie sprawozdah w szczegélnosci Gtéwnemu Urzedowi Statystycznemu,
Gtéwnemu Urzedowi Nadzoru Budowlanego, Lubuskiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego;
*zajmuje sie dbaniem o funkcjonowanie archiwum urzedu;

*dokonuje biezacych zamdéwien materiatéw biurowych i innych materiatéw eksploatacyjnych wykorzystywanych do
funkcjonowania urzedu;

*wspoétuczestniczy w czynnosciach kontrolnych lub ogledzinach - jesli bedzie taka potrzeba; wspomaga, w razie potrzeby,
pozostatych pracownikéw przy czynnosciach polegajacych na przekazywaniu akt administracyjnych innym instytucjom
(szczegdlnie moze to polegac na kserowaniu, skanowaniu, potwierdzaniu dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem);
*wykonuje inne polecenia przetozonego w zakresie zadah wyzej niewymienionych

a zwigzanych z biezaca dziatalnoscia urzedu.

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalny i sztucznym oswietleniu,
przemieszczanie sie pomiedzy pokojami i pietrami. Obstuga urzgdzen biurowych (komputer, drukarka, ksero, niszczarka),
bezposrednie i posrednie kontakty (w tym telefoniczne) z klientami zewnetrznymi - konieczna komunikatywnos¢ i
odpornos¢ na stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych. Siedziba znajduje sie na parterze i | pietrze, w budynku
bez windy. Praca nie bedzie wykonywana w porze nocnej i nie dotyczy pracy zmianowe;.

Dodatkowe informacje

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

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

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Kandydaci, ktérzy zostana zakwalifikowani - poinformowani beda telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Brak takiej informacji réwnoznaczny bedzie z odrzuceniem oferty. Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Zastrzega sie mozliwos¢ odwotania konkursu o naborze w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-07-01




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e zaswiadczenie lub Swiadectwa pracy potwierdzajgce staz pracy

e o$wiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

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

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kserokopia prawa jazdy

Aplikuj do: 10 czerwca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 152045" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego Miasto Zielona Godra

ul. Aleja Zjednoczenia 110 b, 65-120 Zielona Géra

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabdr na inspektora w PINB Miasto Zielona
Gora"

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.06.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ 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 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: tukasz Dobrochowski; 68 321 83 40

e Kontakt do inspektora ochrony danych: 68 321 83 40

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Miasto Zielona Géra ul. Aleja
Zjednoczenia 110 b, 65-120 Zielona Géra

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 mozliwos¢ 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. 0
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 wynikajagcym 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 wyrazna 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




