Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Siedlcach

Ogtoszenie o naborze nr 63821 z dnia 08 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 (&)
czerwca
2020

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjno-biurowych
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Siedlcach ul. Pitsudskiego 40 08-110 Siedlce

Siedlce Powiatowy Inspektorat

Nadzoru Budowlanego w Siedlcach
Powiatowy Inspektorat ul. Pilsudskiego 40
Nadzoru Budowlanego w Siedlcach 08-110 Siedlce

ul. Pilsudskiego 40
08-110 Siedlce
IV pietro (brak windy)

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie inspektoratu, wykonywana w pozycji siedzacej, obstuga interesanta na miejscu i udzielanie
informacji telefonicznie, przygotowywanie projektéw pism,

- praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

- wykonywanie czynnosci inspekcyjnych na terenie powiatu siedleckiego: przeprowadzanie kontroli i ogledzin,
- praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,

- czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

- biuro na 4 pietrze,

- budynek Urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

- warunki sa dostosowane do rodzaju wykonywanych prac, lecz nie sa przystosowane do wszystkich potrzeb
0s0b z niepelnosprawnoscia, brak: windy, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowanej toalety
w poziomie budynku wykonywanej pracy.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie kancelarii ogolnej i archiwum zaktadowego

e obstuga sekretariatu

e prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych obiektéw i robot budowlanych

e przyjmowanie zawiadomien o: terminie rozpoczecia robdt budowlanych, zakonczeniu budowy, planowanym
zabezpieczeniu lub usunieciu wyrobéw zawierajacych azbest, kontroli obiektu wielkopowierzchniowego

e przyjmowanie wnioskow o udzielenie pozwolenia na uzytkowanie obiektéw budowlanych, kompletowanie i
porzadkowanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna celem ich wykorzystania w toku prowadzonych
postepowan administracyjnych, przekazania do odpowiednich organéw oraz wlasciwej archiwizacji

e przeprowadzanie kontroli w terenie

e opracowywanie w toku prowadzonych postepowan administracyjnych projektéw decyzji, postanowien oraz



pism

przyjmowanie interesantéw celem udostepniania im akt sprawy, przyjmowania skarg i wnioskéw i
udzielania w tym zakresie pisemnych odpowiedzi

prowadzenie ewidencji i rejestrow wymaganych przepisami ustawy Prawo budowlane

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie administracyjne lub budowlane

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesiace administracji publicznej

dobra organizacja pracy

samodzielno$¢ i sumiennosé

umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (czynnosci takie jak: tworzenie i edycja
dokumentdéw, kserowanie, drukowanie, skanowanie dokumentéw, wysytanie faksu)

znajomos$¢ programéw WORD i EXEL na poziomie zaawansowanym

znajomo$¢ ustawy Prawo budowlane wraz z aktami wykonawczymi i Kodeksu postepowania
administracyjnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, budowlane, prawnicze
znajomos$¢ programu EDICTA, ESTIMA

znajomos$¢ zasad archiwizacji dokumentow

prawo jazdy kategorii B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru, jezeli ich zakres
wykracza poza okreslony w art. 221 §1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz.
1040 ze zm.) lub przedlozone dokumenty zawieraja dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 czerwca 2020 .

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Siedlcach



ul. Pitsudskiego 40
08-110 Siedlce

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. Urz.
UE L 119, s. 1 - dalej RODO - informuje, ze:

I.  Administratorem danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji w Powiatowym Inspektoracie
Nadzoru Budowlanego w Siedlcach jest Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Siedlcach
ul. Pitlsudskiego 40, 08-110 Siedlce, adres e-mail: pinb@powiatsiedlecki.pl tel. +48 25 633 93 16.

II. Z Inspektorem Ochrony Danych - wyznaczonym do kontaktdéw z osobami, ktérych dane dotycza

w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im
na mocy rozporzadzenia 2016/679 - mozna skontaktowac sie piszac na adres e-mail: pinb_iod@powiatsiedlecki.pl
lub adres siedziby wskazany w pkt. I.

III. Cele i podstawy przetwarzania

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy - art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1040) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO: przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzqcego
na administratorze i art. 6 ust.1 lit. b. RODO: przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong
jest osoba, ktorej dane dotyczq, lub do podjecia dziatan na Zgdanie osoby, ktorej dane dotyczq, przed zawarciem
umowy.

Uwaga:

Jezeli w dokumentach zawarte zostana dane inne niz wymagane w ogtoszeniu o naborze i okreslone w art. 221 §1
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.)' lub dane, o ktérych mowa w art.

9 ust. 1 RODO’ konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

"art. 6 ust. 1 lit. a RODO: osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celow;

*art. 9 ust. 2 lit. a RODO: osoba, ktérej dane dotyczg, wyrazita wyrazng zgode na przetwarzanie tych danych
osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego
przewiduja, iz osoba, ktérej dane dotycza, nie moze uchyli¢ zakazu, o ktérym mowa w ust.1



IV.  Odbiorcy danych

Dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania przepisami
prawa. Ponadto dane osobowe moga zosta¢ ujawnione podmiotom przetwarzajacym dane osobowe w imieniu
Administratora, wspomagajacym funkcjonowanie systemow informatycznych na podstawie zawartych uméw
powierzenia przetwarzania danych.

V. Okres przechowywania danych

Dane osobowe zgromadzone w obecnym postepowaniu rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

VI. Prawa osob, ktorych dane dotycza:
Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

e prawo dostepu do swoich danych osobowych;

e prawo do sprostowania danych osobowych, ktore sa nieprawidlowe;

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e prawo do usuniecia danych osobowych;

e jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a - prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

VII. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 §1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.
Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Osoba, ktdrej
dane dotycza, jest zobowiazana do ich podania. Konsekwencja niepodania danych bedzie pozostawienie oferty bez
rozpoznania. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

VIII. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 114 RODO.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Przewidywany terminie zatrudnienia: lipec-sierpien 2020.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Pelomocnik Rzadu ds. Réwnego Traktowania zaleca rowniez stosowanie w ogloszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



