Gtéwny Urzad Nadzoru Budowlanego w Warszawie

0
0]

0-926 Warszawa Krucza 38/42
gtoszenie nr 153748 / 10.07.2025

Starszy Inspektor

Do spraw: obstugi administracyjno-gospodarczej w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym w Biurze
Administracyjno-Finansowym

Pierwszenstwo dla 0séb z Dostepne takze dla

n

iepetnosprawnosciami cudzoziemcow
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

25 lipca

2025 r.
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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi sprawy w zakresie obstugi transportowej m.in. poprzez organizowanie pracy kierowcéw, prowadzenie ewidencji
czasu pracy kierowcéw oraz przydziat samochodéw do realizacji zadanh stuzbowych,

prowadzi sprawy w zakresie gospodarki taborem samochodowym m.in. poprzez prowadzenie ewidencji przegladéw
technicznych i napraw samochodéw, ubezpieczeh komunikacyjnych, ewidencji zuzycia paliwa i materiatéw
eksploatacyjnych, kart drogowych oraz w zakresie najmu miejsc parkingowych,

wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem wiasciwej obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu, obejmujgce szereg
czynnosci polegajacych na bezpiecznym i sprawnym przetransportowaniu wyposazenia, najczesciej w ramach
przeprowadzki, remontu, reorganizacji przestrzeni lub dostawy,

bierze udziat w kontroli merytorycznej dokumentéw ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat,

bierze udziat w organizacji i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych z zakresu zadan realizowanych
przez Wydziat,

bierze udziat w przygotowaniu projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu,

bierze udziat w przygotowaniu pomieszczen, w tym sal konferencyjnych, polegajgcym na zapewnieniu odpowiedniego
wyposazenia i ustawienia mebli, sprzetu i urzadzen biurowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e znajomos¢ przepiséw: dotyczacych podstaw ustrojowych panstwa, w szczegdlnosci funkcjonowania administracji
rzadowej (np. Konstytucja RP, ustawa o dziatach administracji rzadowej, ustawa o Radzie Ministréw) oraz dziatania
organdéw nadzoru budowlanego i administracji architektoniczno-budowlanej, Kodeksu cywilnego dotyczacych uméw i
ubezpieczen, dotyczacych czasu pracy kierowcow, z zakresu zamdwien publicznych,

o Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera (w szczegdélnosci programu Excel)
¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Komunikatywnos¢

e Odpornos¢ na stres

e Kultura osobista

e Posiadanie obywatelstwa ukrainskiego - dotyczy obywateli Ukrainy, przebywajacych legalnie na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy
z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne lub informacje o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
e doswiadczenie zawodowe w pracy zwigzanej z obstugg administracyjno-gospodarczg
e prawo jazdy kat. B.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem

e Pokoj dla rodzica z dzieckiem

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dogodng lokalizacje

e Dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy (powyzej 5 lat
stazu pracy)

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”

e Pakiet socjalny (pozyczki na cele mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach, dofinansowanie dziatalnosci kulturalno-
oswiatowej m.in. doptata do biletéw do teatru, kina, muzeum oraz dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej tj. programu
MultiSport lub MultiLife Active&Relax)

e Mozliwos¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie, ubezpieczenia odpowiedzialnosci majatkowe;j




funkcjonariusza publicznego za razace naruszenie prawa i znizkowej legitymacji PKP.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu 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%.

Zachecamy osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji
dotyczacych warunkéw pracy) do udziatu w naborze.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh: praca biurowa przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca 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 umozliwiajgcej wjazd na teren budynku osoby na wdzku inwalidzkim, wejscie do budynku
znajduje sie na poziomie chodnika zewnetrznego; korytarze i drzwi w budynku majg szerokos¢ umozliwiajgcg poruszanie
sie osobie na wdzku inwalidzkim, nie wystepuje zréznicowany poziom podtdg, nie ma progdw pomiedzy pokojami i
korytarzami; windy w holu gtéwnym maja drzwi o szerokos$ci 80 cm, kabiny majg wymiary 100 cm x 112 c¢cm, ponadto
obiekt zostat wyposazony w dzwig towarowy o szerokosci drzwi 90 cm i wymiarach kabiny 112 cm x 114 c¢cm, dostepny z
poziomu parteru za posrednictwem rampy zewnetrznej skomunikowanej z holem gtéwnym, umozliwiajgcy dodatkowa
komunikacje pionowg w potudniowe] cze$ci budynku; korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami wyposazonymi w
system kontroli dostepu; na parterze, Il, IV i V pietrze budynku znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Wzory wymaganych oswiadczeh dostepne sg na stronie internetowej Urzedu (www.gunb.gov.pl) - w zaktadce ,Pracuj
z nami”.

Wymagane dokumenty powinny by¢ przestane na adres Gtéwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego lub dostarczone
osobiscie do Kancelarii 0gélnej Urzedu w terminie wyznaczonym w ogtoszeniu. Zachecamy do skfadania aplikacji za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub na adres do doreczeh
elektronicznych lub poczta elektroniczng na adres: nabory@gunb.gov.pl. W przypadku sktadania dokumentéw pocztg
elektroniczng wymagane w ogtoszeniu o$wiadczenia, musza by¢ podpisane wasnorecznie przez
kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skanéw lub podpisane podpisem kwalifikowanym lub podpisem
zaufanym. W przypadku dokumentéw wystanych w formie skandw kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w
naborze sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych oswiadczen przed terminem testu wiedzy
lub rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat/kandydatka, ktéra nie spetni tego warunku nie bedzie dopuszczona do testu
wiedzy/rozmowy kwalifikacyjnej.




Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu podlegaja weryfikacji pod wzgledem spetniania wymogodw formalnych, tj.:
terminowosci ztozenia oferty, kompletnosci dokumentdw oraz ich formy i tresci (w tym wymaganych podpiséw),

a takze dotyczacych wyksztatcenia itd. Kandydaci, ktérzy spetnia ww. wymagania zostana poinformowani o terminie
testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej - drogg elektroniczna lub telefonicznie.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw naboru,

e Kopia dokumentu potwierdzajacego legalnos¢ przebywania/pobytu na terytorium RP - dotyczy obywateli Ukrainy,
przebywajacych legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium jest uznawany za
legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa,

¢ Obywatele Ukrainy, przebywajacy legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium
jest uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa nie musza sktada¢ dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego,

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie petnitam/tem stuzby
w organach bezpieczehstwa panstwa i nie bytam/bytem wspédtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa pafstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej,

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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)

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 25 lipca 2025

Aplikuj mailowo na adres: nabory@gunb.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 153748 / 10.07.2025.
Lub w formie papierowej na adres: Gtéwny Urzad Nadzoru Budowlanego

Biuro Organizacyjne - Kancelaria Ogélna

ul. Krucza 38/42

00-926 Warszawa

z dopiskiem ,,Ogtoszenie nr 153748”

Dokumenty mozna sktadac rowniez za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP) lub na adres do doreczen elektronicznych lub poczta elektroniczna na adres: nabory@gunb.gov.pl.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: od poniedziatku do piatku, w godz. 8:15-16:15, pod nr tel.: (22)
661 94 66, 661 94 39, 603 757 793
lub mailowego na adres: nabory@gunb.gov.pl




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.07.2025
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

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb ubiegajacych sie o prace w Gtéwnym Urzedzie Nadzoru
Budowlanego [art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 z 04.05.2016) - zwanego
danej RODO]

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

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

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c, art. 9 ust. 2 lit b i art. 10 RODO oraz
Kodeksu Pracy, ustawy - Prawo budowlane, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw, 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 bedg: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw 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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Posiadajg 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
wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody).

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

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

Wzory oswiadczen

e aktualne wzory o$wiadczen GUNB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/aktualne-wzory-owiadcze-gunb(111).pdf

