Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w
Wadowicach
34-100 Wadowice ul. Mickiewicza 27

Ogtoszenie nr 116328 / 22.02.2023

Referent
d/s Administracyjno-Organizacyjnych

#administracja publiczna #budownictwo #obstuga sekretarska

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
@v @V
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

27 lutego

2023 r.

nabér w toku Wadowice
ul. Mickiewicza 27

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Przyjmuje i rejestruje korespondencje w programie kancelaryjnym ESTIMA

e Przygotowuje korespondencje do wysytki
e Przygotowuje sprawozdania branzowe

Archiwizuje dokumenty
¢ Przygotowuje dokumenty do zwrotéw po zakonczonej procedurze odbiorowe;j
Obstuguje platforme ePUAP, BIP

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie ogdlnoksztatcace, ekonomiczne, budowlane
e Staz pracy W administracji panstwowe;
e znajomos$¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego

biegta obstuga komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego




Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

odpornos¢ na stres

znajomosc programu ESTIMA

umiejetnos¢ obstugi platformy ePUAP

tatwos¢ przyswajania wiedzy, che¢ podnoszenia kwalifikacji

rzetelno$¢, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, umiejetnosé pracy w zespole

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

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

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

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa polegajgca na obstudze stanowiska Dziennik Podawczy, obstuga komputera powyzej 4
godzin dziennie. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku - w budynku brak windy.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

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

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.




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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Wytonieni kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang w trybie indywidualnym zaproszeni na test
umiejetnosci i rozmowe kwalifikacyjna ze wskazaniem miejsca, daty i godziny.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-03-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2024-02-29

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych (zamieszczone pod klauzulg RODO)

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
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 27 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 116328" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Wadowicach

ul. Mickiewicza 27

34-100 Wadowice

| pietro, dziennik podawczy

UWAGA!
Oferty nalezy sktadac do dnia 27.02.2023r. do godziny 12:00

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (33) 873 98 24 wew. 24
lub mailowego na adres: info@wadowice.pinb.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.02.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatki/kandydata do zatrudnienia




Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO) uprzejmie informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Wadowicach zlokalizowany pod adresem: 34-100 Wadowice, ul. Mickiewicza
27, tel. 33 873 98 24.

2. Z Inspektorem ochrony danych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Wadowicach mozna sie
skontaktowac za posrednictwem platformy ePUAP (adres skrytki): /PINBWADOWICE/SkrytkaESP, poczt elektronicznej na
adres info@wadowice.pinb.gov.pl lub listownie na podany powyzej adres administratora danych, umieszczajac dopisek ,,Do
Inspektora ochrony danych”.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A, B, C RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26
czerwca 1974 r. dla potrzeb dla potrzeb aktualnej rekrutac;ji.

4. Prawnie uzasadniony interes:

Prawnie uzasadnionym interesem, na ktéry powotuje sie administrator danych jest koniecznos¢ realizacji obowigzkdédw
wynikajacych z rekrutacji na stanowisko Referenta na zastepstwo.

5. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w procesie rekrutacji bedg przechowywane i przetwarzane przez Administratora
w nastepujacy sposéb:

1) w przypadku osoby, ktéra zostanie przyjeta do pracy przez okres 10 lat, liczac od dnia zakonhczenia stosunku pracy,

2) w przypadku kandydata, ktéry nie zostanie przyjety do pracy przez okres 3 miesiecy, liczac od dnia nawigzania stosunku
pracy

z wybranym kandydatem lub w razie nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji

0 wynikach.

6. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Wadowicach oraz organy
upowaznione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty dziatajace na zlecenie
Administratora danych.

7. Pani /Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
8. Majg panstwo nastepujgce prawa:

1) prawo dostepu do tresci swoich danych;

2) prawo do sprostowania swoich danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe;

3) prawo do usuniecia danych*, gdy: dane nie sg juz niezbedne do celdw, dla ktérych zostaty zebrane; dane przetwarzane sg
niezgodnie z prawem;

4) prawo do ograniczenia przetwarzania, gdy: Pani/Pan kwestionuje prawidtowos¢ danych; przetwarzanie jest niezgodne z
prawem, a Pani/Pan sprzeciwia sie usunieciu danych; Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw
przetwarzania, ale sg one potrzebne Pani/Panu do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

5) prawo do przenoszenia danych osobowych;

6) prawo do cofniecia zgody (dotyczy danych podanych dobrowolnie) w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

9. Posiada Pani/Pan réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

10. W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec Pani/ Pana zautomatyzowanych
decyzji,




w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

*nie w kazdej sytuacji ma Pani/Pan prawo do usuniecia danych, chociazby w przypadku, gdy Pani/Pana dane, beda
przetwarzane by zrealizowa¢ natozony na Administratora obowigzek prawny.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Referenta na zastepstwo -
dane identyfikacyjne: imie i nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, adres do korespondencji, dane dotyczgce
wyksztatcenia

i kwalifikacji, dane dotyczace przebiegu zatrudnienia, kserokopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ lub
decyzji

0 przyznaniu renty jezeli dotyczy oraz w celu utatwienia kontaktu nr telefonu, adres e-mail oraz zgody na publikacje imienia
i nazwiska w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Wadowicach. Oswiadczam
réwniez, ze zapoznatam/em sie z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Imie
Nazwisko
Data

Podpis




