Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla m.st. Warszawy

Ogtoszenie o naborze nr 61968 z dnia 04 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 (&)
marca
2020

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kancelaryjnych
w Oddziale Kancelarii i Kontroli Wewnetrznej

Warszawa 02-366 Warszawa

ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. 11

WARUNKI PRACY

Praca biurowa z komputerem powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca przemieszczania sie miedzy pokojami i
pietrami, obstuga urzadzen biurowych(komputer, ksero, fax. niszczarka).Obstuga klienta zewnetrznego w tym
liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.

W budynku brak windy. Oddzialy Inspektoratu znajduja sie na réznych pietrach. Brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym, gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

rejestrowanie w systemie ESTIMA korespondencji wyptywajacej z PINB dla m. st. Warszawy

prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej w zakresie korespondencji wyptywajacej z PINB dla m. st.
Warszawy wraz z przygotowaniem jej dla Urzedu Pocztowego

rejestrowanie w ksigzce nadawczej otrzymanych z Urzedu Pocztowego zwrotow korespondencji wystanej
rozdawanie na poszczegdlne Oddzialy Terenowe zwrdconych przez Urzad Pocztowy przesytek pocztowych
oraz zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji

przygotowywanie reklamacji pocztowych

przygotowywanie zbiorczych zestawien zawiadomien o zakonczeniu budowy budynkéw, do ktérych organ
nie zgtosit sprzeciwu oraz ostatecznych decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie dla Biura Geodezji i Katastru
Urzedu m. st. Warszawy

obstuga asystencko - sekretarska Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla m. st. Warszawy
obejmujaca m. in. sporzadzanie harmonogramu spotkan itp.

obstuga poczty elektronicznej sekretariatu oraz elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej w
PINB dla m. st. Warszawy

udzielanie informacji interesantom

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: Srednie
doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej



znajomos$¢ ustaw: prawo budowlane, KPA oraz rozporzadzenia wykonawcze do w/w ustaw
umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

komunikatywnos¢, umiejetno$¢ dzialania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych
odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, doktadnosé,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

dodatkowym atutem bedzie praca na podobnym stanowisku

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 marca 2020 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla m. st. Warszawy

Bitwy Warszawskiej 1920 r. 11

02-366 Warszawa

parter - Kancelaria, na kopercie prosimy poda¢ numer ogtoszenia.

OFERUJEMY:

* umowe o prace, ciekawe zadania, doskonalenie zawodowe,

* dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

+ dodatkowe wynagrodzenie roczne, dofinansowanie do wypoczynku, mozliwos¢ wykupienia polisy na
zycie oraz kart Multisport w preferencyjnej cenie

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:



przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o 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.
¢ 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 uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty zlozone lub przestane po terminie nie beda rozpatrywane, nie beda réwniez odsytane. W celu spelnienia
wymagan formalnych nalezy dostarczy¢ kopie wszystkich wymaganych dokumentéw i o$wiadczen.
Oswiadczenia kandydatéw oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem, w
przeciwnym razie oferta nie bedzie spelnia¢ wymogéw formalnych. Metody i techniki naboru: etap 1:
weryfikacja formalna dokumentdw, etap 2: test sprawdzajacy wiedze merytoryczna, etap 3 : rozmowa
kwalifikacyjna. W przypadku matej liczby ofert zastrzegamy sobie prawo do rezygnacji z etapu 2. Po
zakonczeniu naboru zlozone aplikacje zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod nr tel. 022/326 15 54 lub 326 15 00.

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.

WZORY OSWIADCZEN



e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

