Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Miasta Siedlce

Ogtoszenie o naborze nr 42266 z dnia 06 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 o6
lutego
2019

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Miasta Siedlce

Siedlce 08-110 Siedlce ul.Pilsudskiego 45

WARUNKI PRACY

- praca umystowa, wykonywana w pozycji siedzacej

- praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

- praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych

- czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej

- 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
0s06b niepelnosprawnych: brak podjazdéw, windy, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane;j
toalety

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogolnej i archiwum zaktadowego
¢ Prowadzenie spraw kadrowych

Obstuga sekretariatu

Przygotowywanie projektéw pism

Prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci

e Przyjmowanie interesantow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze

e staz pracy: 3 miesiace w administracji publicznej

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ Znajomos$¢ programu Estima Kancelaria i Estima PINB
¢ Znajomos¢ regulacji ustawy prawo budowlane oraz ustawy kodeks postepowania administracyjnego
e Znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z pemi praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 lutego 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Miasta Siedlce
08-110 Siedlce
ul. Pilsudskiego 45
adnotacja na kopercie "Oferta na stanowisko pracy referenta prawno-administracyjnego"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.
UE L 119, s. 1) - dalej RODO - informujemy, Ze:

[.Administratorem danych osobowych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Siedlcach jest
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego Miasta Siedlce, adres: ul. Pitsudskiego 45, 08-110 Siedlce, adres e-
mail: kontakt@pinbmiasto.siedlce.pl tel. 25 794 39 70.

I1.Z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym do kontaktow 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: inspektor.rodo@naticon.pl lub adres
siedziby wskazany w pkt. I.

III. Cele i podstawy przetwarzania
Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

IV. Odbiorcy danych
Dane osobowe zgromadzone w toku naboru nie beda przekazywane innym podmiotom.

V. Okres przechowywania danych



Dane osobowe przetwarzane w celu wskazanym w pkt. III beda przechowywane w czasie niezbednym do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata , w przypadku , gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska.

VI. Prawa 0sdb, ktérych dane dotycza:
Zgodnie z RODO, przystuguje z wyjatkami przewidzianymi przepisami prawa:

a.prawo dostepu do swoich danych osobowych;

b.prawo do sprostowania (poprawiania) danych;

c.prawo do ograniczenia przetwarzania danych jezeli:

- osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

- przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych
osobowych,

- administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sa one potrzebne osobie, ktorej
dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

- 0soba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania,

- prawo do wniesienia sprzeciwu z przyczyn zwiazanych z szczegdlna sytuacja osoby, ktorej dane dotycza, jezeli
przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi

d.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 przez kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ich niepodanie bedzie skutkowato
pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji.

VIII. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 11i4.

INNE INFORMAC]E:

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 termin zatrudnienia 01.03.2019r.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



