Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Warszawie
02-456 Warszawa ul. Czeresniowa 98

Ogtoszenie nr 96134 / 02.04.2022

Inspektor

Do spraw: kadrowo-ptacowych Wydziat Administracyjno-Organizacyjny

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Warszawa 15 kwietnia Nie mniej niz
‘ ’ ul. Czeresniowa 98 2022 r. e T

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ pefna obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw i 0séb zatrudnionych na podstawie umdw cywilno-prawnych,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku pracy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

e prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej,

e prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez zatrudnionych pracownikéw stuzby przygotowawczej w stuzbie
cywilnej

e prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnos¢ig dyscyplinarng cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
¢ naliczanie wynagrodzeh - przygotowywanie list ptac brutto oraz kontrola poprawnos¢i ich naliczania,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw (czas pracy, urlopy, zwolnieni lekarskie)

e sporzadzanie i przesytanie sprawozdan i deklaracji do instytucji zewnetrznych (ZUS, US, PEFRON, GUS)
e nadzér nad terminowoscig badan lekarskich i szkoleh wymaganych przepiami,

e sporzadzanie raportéw dotyczacyh danych kadrowych i ptacowych na wewnetrzne potrzeby urzedu,

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach pracownikéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok - znajomos¢ programu Platnik, - znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy, ustawy
o stuzbie cywilnej, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych oraz zagadnieh z zakresu
ubezpieczen spotecznych, - znajomos¢ pakietu Office, - dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, -
samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych zadan.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dwa razy w roku(Przed $wietami Wielkiej Nocy i przed Bozym Narodzeniem) wyptaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh
Socjalnych - w formie gotéwkowej lub kupondéw podarunkowych(np.Sodexo), istnieje mozliwos¢ otrzymania nagrody
uznaniowe;j.

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig 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 przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Przed wejscim do budynku - siedzibg Urzedu - zainstalowana jest winda

(platforma) dla 0séb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich. Warunki lokalowe dobre. Winda osobowa i drzwi i ciggi
komunikacyjne o szerokosci pozwalajgcej osobie niepetnosprawnej na swobodne poruszanie sie po budynku. Toalety
dostosowane dla 0séb z niepetnosprawoscia.

Warunki pracy

Zadania wykonywane na stanowisku wigza sie z:

praca przy komputerze przekraczjgcym 4 godziny dziennie,




Dodatkowe informacje

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-04-25

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 15 kwietnia 2022

W formie papierowej na adres: na adres: 02-456 Warszawa
ul. Czeresniowa 98 pokdj 23
z dopiskiem "oferta pracy WAO"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22/ 863 90 12
Wiecej o pracy urzedu na stronie urzedu: https://www.maz.winb.gov.pl/
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.maz.winb.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.04.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Mazowiecki Wojewédzki Inspektor Nadzoru Budowlanego

e Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail:lod@maz.winb.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe gromadzone w toku naboru nie bedg przekazywane innym podmiotom.

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji




e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




