Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Siedlcach
08-110 Siedice ul. Pitsudskiego 40

Ogtoszenie nr 84334 /16.09.2021

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

#administracja publiczna #budownictwo

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

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

Powiatowy
nspektorat Nadzor

Budowlanego w 25 wrzeénia

koniec naboru Siedlcach ul.
Pitsudskiego 40
08-110 SiedlIce IV
jetro (brak wind

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie kancelarii ogélnej i archiwum zaktadowego
obstuga sekretariatu
prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych obiektéw i robét budowlanych

przyjmowanie zawiadomien o: terminie rozpoczecia robét budowlanych, zakohczeniu budowy, planowanym
zabezpieczeniu lub usunieciu wyrobéw zawierajgcych azbest, kontroli obiektu wielkopowierzchniowego

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

przeprowadzanie kontroli w terenie
opracowywanie w toku prowadzonych postepowan administracyjnych projektéw decyzji, postanowien oraz pism

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

prowadzenie ewidencji i rejestréw wymaganych przepisami ustawy Prawo budowlane

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie administracyjne lub budowlane

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy administracji publicznej
dobra organizacja pracy

samodzielnos¢ i sumiennos¢

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

znajomos¢ programéw WORD i EXEL na poziomie zaawansowanym

znajomos¢ ustawy Prawo budowlane wraz z aktami wykonawczymi i Kodeksu postepowania administracyjnego
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, budowlane, prawnicze
Staz pracy co najmniej 6 miesiecy

znajomos¢ programu EDICTA, ESTIMA

znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentéw

prawo jazdy kategorii B

Co oferujemy
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dostepnosc¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

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 oséb z
niepetnosprawnoscig, brak: windy, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowanej toalety w poziomie
budynku na ktérym siedzibe ma Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego.




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).

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

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

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

Przewidywany termin zatrudnienia: 4 pazdziernik 2021. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie
aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Petnomocnik Rzadu ds. Réwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie
w ogtoszeniach o naborach form kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-10-04

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-09-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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
Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru, jezeli ich zakres wykracza poza
okreslony w art. 22(1) §1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) lub przedtozone
dokumenty zawierajg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

Aplikuj do: 25 wrzesnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Siedicach

Pitsudskiego 40

08-110 Siedlce




Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Siedicach
ul, Pitsudskiego 40

08-110 Siedlce

pomieszczenie 403 (4 pietro)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 25 633 93 16

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.09.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajgcej 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
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine 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. Pitsudskiego 40, 08-110 Siedlce,
adres e-mail: pinb@powiatsiedlecki.pl tel. +48 25 633 93 16.

Il.  Z Inspektorem Ochrony Danych - wyznaczonym do kontaktéw z osobami, ktérych dane dotycza w sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych 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.

Ill. Cele i podstawy przetwarzania

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy - art. 22(1) ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.
Dz. U. z 2020 poz. 1320) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO: przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzagcego na administratorze

i art. 6 ust.1 lit. b. RODO: przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza,
lub do podjecia dziatar na zadanie osoby, ktdrej dane dotyczg, przed zawarciem umowy.

Uwaga:

Jezeli w dokumentach zawarte zostang dane inne niz wymagane w ogtoszeniu o0 naborze i okreslone w art. 22(1) §1 ustawy
z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.)" lub dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO?
konieczna bedzie Pahstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

! dane ktére moga by¢ przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO: osoba, ktdérej dane dotycza wyrazita zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw;

? dane ktére moga by¢ przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO: osoba, ktérej dane dotycza, wyrazita wyrazna
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 wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania przepisami prawa.
Ponadto dane osobowe moga zosta¢ ujawnione podmiotom przetwarzajacym dane osobowe w imieniu Administratora,
wspomagajacym funkcjonowanie systemdw informatycznych na podstawie zawartych uméw powierzenia przetwarzania
danych.

V. Okres przechowywania danych

Dane osobowe zgromadzone w obecnym postepowaniu rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu cofniecia zgody lub do
zakonczenia procesu rekrutacji.

VI. Prawa oséb, ktérych dane dotycza:
Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

prawo dostepu do swoich danych osobowych;

prawo do sprostowania danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

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;

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.

VIl.  Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22(1) §1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
2020 poz. 1320 ze zm.) jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Osoba, ktérej dane dotycza, jest
zobowigzana do ich podania. Konsekwencjg niepodania danych bedzie pozostawienie oferty bez rozpoznania. Podanie przez
Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

VIIl. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art.
22 ust. 1i 4 RODO.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymagane ustawa



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych-innych-ni-wymagane-ustawa(1385).pdf

