Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Chrzanowie
32-500 Chrzandw ul. Grunwaldzka 5

Ogtoszenie nr 114818 / 31.01.2023

Referent

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Chrzanowie

#administracja publiczna #budownictwo

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

GELr T ul. Grunwaldzka 5
32-500 Chrzanéw

Czym bedziesz sie zajmowac

15 lutego

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:

e Obstuga kancelaryjna Inspektoratu, a w szczegélnosci: - przyjmowanie korespondencji oraz prowadzenia jej ewidencji w
celu zapewnienia sprawnego obiegu dokumentéw w Inspektoracie, - przekazywanie pism do dekretacji Powiatowego
Inspektora oraz rozdzielania jej zgodnie z dekretacja w celu rzetelnego i terminowego zatatwienia spraw, - wysytanie
korespondencji i przesytek wychodzacych z Inspektoratu, - obstuga poczty elektronicznej, - udzielanie interesantom
og6lnych informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw inspektoratu, - obstuga sekretarsko-
biurowa Powiatowego Inspektoratu, a w tym prowadzenia terminarza przyjec interesantdéw przez Powiatowego Inspektora
w sprawach skarg i wnioskéw oraz organizowanie przyje¢ oséb zgtaszajacych sie w sprawach skarg.

e Prowadzenie rejestréw kancelaryjnych, a w szczeg6lnosci: - rejestru zawiadomieh o zamierzonym terminie rozpoczecia
robét budowlanych, - rejestru zawiadomien o zakoficzeniu budowy, - rejestru wnioskdw o wydanie decyzji o pozwoleniu
na uzytkowanie, - ewidencji przeprowadzonych kontroli

e Sporzadzanie zaswiadczen o niewniesieniu sprzeciwu oraz pism zwigzanych z funkcjonowaniem Inspektoratu.

e Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci Inspektoratu w celu przedtozenia do Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Krakowie lub Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie
o Umiejetnos¢ obstugi komputera.

Komunikatywnos¢.

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 Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub administracji rzadowe;.

e Dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, odpornosé na stres i umiejetnosé radzenia
sobie w sytuacjach kryzysowych, rzetelno$¢ oraz terminowos¢.

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb 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 urzedu polegajgca na obstudze kancelaryjnej Inspektoratu, w tym praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie, prowadzenie rejestréw kancelaryjnych, sporzadzanie zaswiadczen i pism, prowadzeniu ewidencji i
sprawozdawczosci Inspektoratu oraz udzielanie interesantom ogélnych informacji.

Dodatkowe informacje

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe: adres zamieszkania, numer telefonu, adres e-mail. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny, cv i oswiadczenia winny by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem, uchybienie temu
obowiagzkowi oraz brak wymaganych dokumentéw i oswiadczen bedzie naruszato zasade spetnienia wymagan
formalnych. Oferty nie spetniajgce wymogdw formalnych i przystane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego), nie beda rozpatrywane. W ciaggu dwéch tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentéw kandydaci
spetniajacy kryteria naboru oraz zakwalifikowani do dalszego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang
telefonicznie, e-mailem lub listownie zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. Osoby nie spetniajgce kryteriéw naboru
lub nie zakwalifikowane do dalszego etapu naboru nie bedg w zaden sposéb informowane o odrzuceniu ich
kandydatury. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zostanie zbadany zadeklarowany stan wiedzy i umiejetnosci
kandydatéw, ktérzy spetniag wymagania formalne. Nadestane aplikacje kandydatéw, ktérzy nie zostana
zakwalifikowani przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego do pracy na stanowisku inspektora w
Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Chrzanowie nie beda zwracane kandydatom i zostang komisyjnie
zniszczone. Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyska¢ pod nr tel.: 32 753 87 05.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane uprawnienia budowlane.

Aplikuj do: 15 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 114818" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Chrzanowie

ul. Grunwaldzka 5

32-500 Chrzandéw

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.02.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Justyna Wierzba
Kontakt do inspektora ochrony danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Chrzanowie ul. Grunwaldzka 5
32-500 Chrzanéw
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: brak
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:

e




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.

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 wyrazong 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




