Gtéwny Urzad Nadzoru Budowlanego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 65027 z dnia 02 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

009"

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarskiej
w Departamencie Skarg i Wnioskow

Warszawa ul. Krucza 38/42
00-926 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca przemieszczania sie pomiedzy pokojami i pietrami,
obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, ksero, fax, niszczarka), bezposrednie i posrednie kontakty
(w tym telefoniczne) z klientami zewnetrznymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: do budynku prowadzi utwardzone dojscie
(kostka betonowa) o szerokosci umozliwiajacej wjazd na teren budynku osoby na woézku inwalidzkim, wejscie
do budynku znajduje sie na poziomie chodnika zewnetrznego; korytarze i drzwi w budynku maja szerokos¢
umozliwiajaca poruszanie sie osobie na woézku inwalidzkim, nie wystepuje zréznicowany poziom podtdg, nie
ma progéw pomiedzy pokojami i korytarzami; windy w holu gtéwnym maja drzwi o szerokosci 80 cm, kabiny
majg wymiary 100 cm x 112 cm, ponadto obiekt zostat wyposazony w dZzwig towarowy o szerokosci drzwi 90
cm i wymiarach kabiny 112 cm x 114 c¢m, dostepny z poziomu parteru za posrednictwem rampy zewnetrznej
skomunikowanej z holem gléwnym, umozliwiajacy dodatkowa komunikacje pionowa w potudniowej czesci
budynku; korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami wyposazonymi w system kontroli dostepu; na
parterze budynku znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej Departamentu,

¢ przyjmowanie korespondencji kierowanej do Departamentu, przedktadanie jej do dekretacji dyrektorowi
oraz przygotowywanie podpisanych pism do wysylki lub przekazywanie do odpowiedniej komorki
organizacyjnej Urzedu,

¢ udzielanie telefonicznie interesantom podstawowych informacji o kompetencjach Gtéwnego Inspektora w
zakresie wlasciwosci dzialania Departamentu,

e gromadzenie niezbednych informacji o instytucjach, urzedach i innych podmiotach, z ktérymi Departament
pozostaje w kontakcie oraz wyszukiwanie informacji i danych potrzebnych dyrektorowi i zastepcy
dyrektora,

e prowadzenie terminarza spotkan, narad i spraw terminowych,

¢ wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z obstuga sekretarska przetozonych oraz pracownikow
Departamentu (laczenie rozmoéw przetozonych, przekazywanie informacji, obstuga spotkan przetozonych z



go$cmi).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji
publicznej, w tym organéw administracji architektoniczno-budowlanej oraz nadzoru budowlanego oraz
przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego dotyczacych podstawowych zagadnien z zakresu
skarg i wnioskdow,

¢ umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej,

¢ odpornosc¢ na stres,

¢ komunikatywnos¢,

¢ kultura osobista,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru,

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Gléwny Urzad Nadzoru Budowlanego
Biuro Organizacyjne
ul. Krucza 38/42
00-926 Warszawa
z dopiskiem , Oferta pracy DSW nr ogtoszenia 65027”.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla 0séb ubiegajacych sie o prace w Gléwnym Urzedzie Nadzoru



Budowlanego

[art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku 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
z 04.05.2016) - zwanego danej RODO]

1.  Panstwa dane osobowe bedzie przetwarzat Gtéwny Inspektor Nadzoru Budowlanego (administrator)
[kontakt: Gléwny Urzad Nadzoru Budowlanego w Warszawie (00-926), ul. Krucza 38/42]

2. W sprawach zwiazanych z Panstwa danymi osobowymi mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych wysytajac email na adres iod@gunb.gov.pl lub poprzez skrzynke ePUAP Gléwnego Urzedu Nadzoru
Budowlanego /GUNB/skrytka.

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. aic, art. 9 ust. 2 lit b i art. 10
RODO oraz Kodeksu Pracy, ustawy - Prawo budowlane, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o ograniczeniu
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby petiace funkcje publiczne, ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ustawy o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentow, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych
przepiséw w celu przeprowadzenia rekrutacji i selekcji kandydatéw oraz dokonania wyboru kandydata do
zatrudnienia.

4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda: podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa.

5.  Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Posiadaja Panstwo prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie (skorzystanie z prawa cofniecia
zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody).

7. Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w ogltoszeniu
(z uwzglednieniem informacji dotyczacych warunkéw pracy) do udzialu w naborze.

Pracownikom oferujemy: umowe o prace; dogodna lokalizacje; mozliwos¢ wyjscia z pracy w celu zalatwienia
spraw prywatnych (za odpracowaniem); pokdj pracy dla rodzica z dzieckiem; udogodnienia dla rowerzystow
(rowerownia w budynku); dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy (powyzej 5 lat stazu pracy); dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.
Jtrzynastka”; pakiet socjalny (doptaty do wypoczynku pracownika, doptaty do zorganizowanego wypoczynku
dziecka pracownika, pozyczki na cele mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach, dofinansowanie do
programu MultiSport), mozliwo$¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie, ubezpieczenia
odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariusza publicznego za razace naruszenie prawa i znizkowej
legitymacji PKP.



Wymagane dokumenty powinny by¢ przestane na adres Gtéwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego lub
dostarczone osobiscie do Kancelarii Ogoélnej Urzedu w terminie wyznaczonym w ogloszeniu. Mozna sktadac je
rowniez za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczng na adres: nabory@gunb.gov.pl. W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczna
wymagane w ogloszeniu oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i
przestane w formie skandw; kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udzialu w naborze sg zobowiazani
dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie podpisanych oswiadczen przed terminem testu wiedzy lub rozmowy
kwalifikacyjnej (w przypadku niedostarczenia oryginatéw oswiadczen przestanych w formie skanéw,
kandydatka/kandydat nie zostanie dopuszczony do testu wiedzy/rozmowy kwalifikacyjnej).

Oferty pracy, ktére wptyna do Urzedu podlegaja weryfikacji pod wzgledem speiniania wymogdéw formalnych,
tj.: terminowosci ztozenia oferty, kompletnosci dokumentéw oraz ich formy i tresci (w tym wymaganych
podpiséw), a takze dotyczacych wyksztatcenia itd. Kandydaci, ktérzy speinia ww. wymagania zostana
poinformowani o terminie testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej - droga elektroniczna lub telefonicznie.
Wzory wymaganych oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej Urzedu (www.gunb.gov.pl) - w zaktadce
»Pracuj z nami”.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ od poniedziatku do piatku, w godz. 8:15-16:15, pod nr tel.: (22) 661 94
66, 603 757 793.

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¢,

* spetniajag 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



