Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Miasta

Siedlce
08-110 Siedlce Ul. Bolestawa Prusa 16/18

Ogtoszenie nr 165364 / 26.06.2026

referent prawno-administracyjny/referentka prawno-

administracyjna
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego Miasta Siedlce

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

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

Siedlce

nabér w toku Ul. Bolestawa Prusa
16/18

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie kancelarii i sktadnicy akt

e Obstuga sekretariatu

e Przyjmowanie i rejestracja pism wptywajacych do inspektoratu

e Wysytka korespondenc;ji

e Rejestracja pism wyptywajgcych z inspektoratu

e Przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien oraz pism

e Prowadzenie ewidencji i rejestrow wymaganych przepisami ustawy Prawo budowlane
e Prowadzenie sprawozdawczosci

e Przyjmowanie zawiadomien o: zamierzonym terminie rozpoczecia robét budowlanych, zakonczeniu budowy, planowanym
zabezpieczeniu lub usunieciu wyrobéw zawierajgcych azbest, kontroli obiektéw wielkopowierzchniowych

e Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pozwolenia na uzytkowanie obiektéw budowlanych
e Kompletowanie i porzgdkowanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
e Ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych

e Przyjmowanie interesantéw




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 3 miesigce w administracji publicznej

Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos¢ programu Estima Kancelaria i Estima PINB
e Znajomos¢ regulacji prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego

Znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentéw

e Znajomos¢ systemu e-doreczenia

Co oferujemy

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 pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig 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 przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

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 zapewniajg bezpieczne i higieniczne warunki pracy




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.

o Nie przesyfaj 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:

Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-07-08

Przewidywany czas zastepstwa do: 2026-12-31

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

Aplikuj do: 1 lipca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 165364" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego Miasta Siedice
08-110 Siedlce

ul.

Bolestawa Prusa 16/18

pok.224 na Il pietrze

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (25) 794 39 70

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://pinbmiastasiedice.bip.gov.pl/

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.07.2026




e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
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
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) - dalej RODO -
informujemy, ze:

I. Administratorem danych osobowych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Siedlcach jest Powiatowy
Inspektor Nadzoru Budowlanego Miasta Siedlce, adres: ul. Bolestawa Prusa 16/18, 08-110 Siedlce, adres e-mail:
sekretariat@miastosiedlce.pinb.gov.pl tel. 25 794 39 70.

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 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.

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

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

Okres przechowywania danych

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

Prawa oséb, ktérych dane dotycza:
Zgodnie z RODO, przystuguje z wyjgtkami przewidzianymi przepisami prawa:

a.prawo dostepu do swoich danych osobowych;

b. prawo do sprostowania (poprawiania) danych;

c.prawo do ograniczenia przetwarzania danych jezeli:

- 0soba, ktdrej 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 s one potrzebne osobie, ktérej dane
dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

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

- prawo do wniesienia sprzeciwu z przyczyn zwigzanych z szczegdlng sytuacjg osoby, ktérej dane dotycza, jezeli
przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wtadzy 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

Informacja o wymogu/dobrowolnos$ci podania danych




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

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/kwestionariusz-osobowy-dla-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie(1123).pdf

