Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie opolskim

Ogtoszenie o naborze nr 61260 z dnia 18 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
lutego
2020

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla powiatu opolskiego w Opolu

Opole Ul. Firmowa 1, 45-594 Opole

WARUNKI PRACY

Praca biurowa (przy komputerze pow. 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych jak komputer, ksero,
faks, skaner, niszczarka). Bezposrednie i posrednie kontakty (w tym telefoniczne) z klientami zewnetrznymi.
Stres zwiazany z obstuga klienta.

Warunki uciazliwe, szkodliwe badZ niebezpieczne nie wystepuja.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga administracyjno-biurowa inspektoratu

e prowadzenie ewidencji i rejestréw, wymaganych przepisami prawa i wewnetrznymi aktami wydanymi przez
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

e przyjmowanie klientéw inspektoratu

e prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej inspektoratu oraz spraw z zakresu zaméwien publicznych

¢ przygotowywanie i terminowe wysytanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan i informacji statystycznych

e przygotowywanie projektow decyzji, postanowien administracyjnych i pism w sprawach nalezacych do
wlasciwosci Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

e wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy Prawo budowlane, zleconych przez Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego

e przyjmowanie skarg i wnioskdw, nalezyte i terminowe zalatwianie skarg i wnioskdw, przyjmowanie
interesantdw i udzielenie im wyjasnien

e archiwizowanie dokumentow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie ogdlne

¢ doswiadczenie zawodowe: Staz pracy w administracji zespolonej i niezespolonej min. 1 rok (12 miesiecy).
Znajomos¢ przepisow: kodeks postepowania administracyjnego, prawo budowlane, ustawy o zaméwieniach
publicznych Umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i programéw komputerowych
niezbednych do realizacji powierzonych zadan

e Prawo jazdy kat. B

¢ znajomosc jezykéw obcych



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

uprawnienia budowlane

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Cv

List motywacyjny

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 niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Dokument potwierdzajacy posiadanie uprawnien budowlanych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 lutego 2020 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia: 28.02.2020r. do godziny 9:00.

Decyduje data: wptywu oferty do inspektoratu.

Dokumenty mozna sktadac:

1. w formie papierowej, osobiscie w siedzibie inspektoratu - na Dziennik Podawczy w Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego dla powiatu opolskiego przy ul. Firmowa 1, pok. 308, III pietro;
45-594 Opole (od poniedziatku do piatku, w godz. 7.30-14.00) lub przesta¢ poczta na w/w adres

2. w formie elektronicznej, za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-
PUAP) lub poczta elektroniczna na adres:sekretariat@pinbopolski.pl

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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: Monika Drozynska-Delinowska Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego dla powiatu opolskiego w Opolu tel. 77 462 61 62

Kontakt do inspektora ochrony danych: Monika Drozynska-Delinowska Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego dla powiatu opolskiego w Opolu tel. 77 462 61 62

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru



¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na
podstawie przepiséw prawa. Dane nie beda udostepniane podmiotom trzecim
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).
¢ 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, wyksztalcenie, 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 oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.
Kandydat/kandydatka powinien by¢ pelnosprawny ruchowo ze wzgledu na charakter pracy zwiazanej z praca
w archiwum zaktadowym tj. wchodzenie po drabinie , przenoszenie akt.

Uprzejmie informujemy, ze skonsultujemy sie z wybranymi kandydatami/kandydatkami tzn.: z osobami
speliajacymi wymagania formalne oraz ktérych aplikacja wplynie do PINB w terminie 3 dni roboczych od
dnia zakonczenia naboru..

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie .

Oferty osdb niezatrudnionych podlegaja zniszczeniu po uptywie trzech miesiecy od dnia nawiazania stosunku
pracy.

Szczegolowe informacje droga e-mail : sekretariat@pinbopolski.pl



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



