Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla

Powiatu Krakowskiego Ziemskiego w Krakowie
30-037 Krakow Al. Stowackiego 20

Ogtoszenie nr 113100/ 30.12.2022

Referent

Do spraw: administracyjnych sekretariat i dziennik podawczy PINB

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Krakow
‘ ’ Al. Stowackiego 20

Czym bedziesz sie zajmowac

10 stycznia

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi dziennik korespondencyjny - rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych, rozdzielanie korespondenciji,
przygotowywanie poczty wychodzacej

e przepisywanie, redagowanie pism, taczenie rozméw telefonicznych, udzielanie informacji petentom,
e archiwizacja dokumentacji, organizowanie sktadnicy akt Inspektoratu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan w organach nadzoru
budowlanego

e znajomos¢ ustawy prawo budowlane, kodeks postepowania administracyjnego

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)




prawo jazdy kategorii B
odpornos¢ na stres

swobodne postugiwanie sie j. polskim w mowie i piSmie

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Prowadzenie sekretariatu oraz dziennika podawczego PINB, w szczegdlnosci:

prowadzenie dziennika korespondencyjnego - rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych, rozdzielanie
korespondencji, przygotowywanie poczty wychodzacej, przepisywanie, redagowanie pism, tagczenie rozméw
telefonicznych, udzielanie informacji petentom, zakup materiatéw biurowych na potrzeby urzedu, archiwizacja
dokumentacji, organizowanie sktadnicy akt Inspektoratu.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca na 5 pietrze budynku z winda, toalety niedostosowane dla oséb
niepetnosprawnych. Obcigzenia dla organizmu pracownika- dtugotrwata pozycja siedzgca. Narzedzia pracy - komputer,
faks, drukarka, skaner.

Praca zwiazana z bezposrednig obstuga klienta.

Dodatkowe informacje

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny




Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 10 stycznia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla powiatu
krakowskiego - ziemskiego
Al.

Stowackiego 20

30-037 Krakow

pok. 12, parter

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 0126330347

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.01.2023

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego dla powiatu krakowskiego - ziemskiego z siedzibg w Krakowie al. Juliusza Stowackiego 20
Kontakt do inspektora ochrony danych: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla powiatu krakowskiego
-ziemskiego powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry zgodnie z postanowieniami RODO jest osobg nadzorujaca
przestrzeganie zasad ochrony danych w podmiocie, w ktérym zostat wyznaczony. Kontakt mailowy mozliwy na platformie
EPUAP: Skrytka: /pinb_powiat_krakowski/skrytka
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zatatwienia sprawy, dla potrzeb
ktérej zostaty zebrane, w ramach prowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem nie beda przekazane podmiotom
zewnetrznym
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
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.
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.

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 beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




