Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

miescie Radomiu
26-616 Radom ul. Wjazdowa 4A

Ogtoszenie nr 128185/ 05.10.2023

Referent

Do spraw: organizacyjno-administracyjnych Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w m. Radomiu

#administracja publiczna #budownictwo

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Radom 19 pazdziernika
koniec naboru . od 4500,00 zt
‘ ‘ ‘ ul. Wjazdowa 4A 2023 r. do 5000,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
¢ 1. Obstuga organizacyjna i administracyjna Inspektoratu , a w szczegélnosci: a. prowadzenie kancelarii ogdlnej i
archiwum zaktadowego, b. zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw, c. gospodarka sprzetowa, d. obstuga
sekretariatu, e. prowadzenie rejestréw okreslonych w instrukcji kancelaryjnej , w tym ksiag kancelaryjnych, rejestréw
skarg i wnioskéw.

e 2. Odpowiednie informowanie i kierowanie interesantdw oraz przyjmowanie podan, wnioskéw i interwencji.
e 3. Wstepna weryfikacja dokumentéw wynikajacych z art.54-59 Prawa budowlanego.
e 4. Obstuga EZD i e-Doreczen.

e 5. Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie dyscypliny pracy, ewidencji obecnosci pracownikéw, ewidencji wyjs¢
pracownikéw w godzinach pracy.

e 6. Prowadzenie spraw zaopatrzenia Inspektoratu w materiaty biurowe, pisma, druki formularze.

e 7. Wspétpraca z Urzedem Miejskim w Radomiu , a w szczegdlnosci z wydziatami: administracyjnym, architektury i
organizacyjnym.

e 8. Kompletowanie aktéw prawnych dotyczacych budownictwa, czasopism i publikacji.
¢ 9. Prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb WINB, GUNB ,GUS i innych organdw.
e 10. Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Powiatowego Inspektora i jego zastepce.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracja

e Znajomos$¢ ustawy kpa, prawo budowlane oraz przepiséw dot. prowadzenia archiwum

e Wysokie umiejetnosci interpersonalne niezbedne przy obstudze interesantéw.

e Nalezyte planowanie pracy wtasnej i wykorzystania czasu pracy.

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze archiwistyka, budownictwo
e Staz pracy co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e Znajomos¢ pracy biurowej

Odpornos¢ na stres

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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%.

Warunki pracy

1.Praca w urzedzie

2.Praca na terenie miasta Radomia.

3.Narzedzia pracy-komputer, urzadzenia biurowe.

4.Praca na parterze budynku bez windy, toalety nie przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

5.Bezposredni kontakt z osobami uczestniczacymi w sprawach i postepowaniach prowadzonych przez inspektorat.

Dodatkowe informacje




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

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).

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane 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.

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

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 pierwszehstwa 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 spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 19 pazdziernika 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 128185" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w m. Radomiu
ul. Wjazdowa 4A, pok.1, 26-616 Radom

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 48 366 20 04-05
lub mailowego na adres: kancelaria@pinb.radom.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.10.2023
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 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: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w m. Radomiu, ul. Wjazdowa 4A,
26 - 616 Radom

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Pani Liliana Kozicka adres e-mail - iod@pinb.radom.pl

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




naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane nie sa 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 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 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.

el

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 odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




