Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Opolu
45-057 Opole ul. Ozimska 19

Ogtoszenie nr 109932 / 09.11.2022

Starszy Inspektor

Do spraw: organizacyjno-administracyjnych w Biurze Organizacyjno-Finansowym

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #budownictwo #budzet #obstuga
sekretarska #praca #prawo

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

n Opole
‘ ‘ L

21 listopada

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie kancelarii ogélnej, w tym przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do
Inspektoratu oraz udzielanie informacji i wyjasnien klientom (takze telefonicznie) i tgczenie rozméw z odpowiednimi
pracownikami w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji w Inspektoracie

Prowadzenie ewidencji i rejestréw wymaganych przepisami prawa oraz wynikajgcych z realizacji zadan przez
Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowalnego oraz prowadzenie sprawozdawczosci Wojewddzkiego Inspektora i
Inspektoratu, w szczegdlnosci: przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci nadzoru budowlanego w wojewddztwie
opolskim, sprawozdan GUNB 1 i GUNB 2

Prowadzenie terminarza spotkan i narad oraz przygotowanie i obstugiwanie organizacyjne posiedzenia Kierownictwa
Inspektoratu oraz spotkan z gos¢mi i interesantami, w celu wsparcia biezacej pracy Wojewoddzkiego Inspektora i
Kierownika Biura

Prowadzenie rejestréow aktéw wewnetrznych wydanych przez Opolskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Opolu, aktéw prawnych Wojewody, rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw tut.Inspektoratu, ksigzki
kontroli zewnetrznych, rejestru klientéw przychodzacych do Opolskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanegi
i jego Zastepcy, ewidencji pieczeci i pieczatek obowigzujacych w tutejszym Inspektoracie, ewidencji gospodarowania
materiatami biurowymi oraz innych ewidencji stuzacych wsparciu biezacej pracy pracownikéw Wydziatu

Przekazywanie pism niewtasciwie wniesionych do Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego, w celu ich
zatatwienia przez wtasciwe organy

Uczestniczenie w sprawach zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej, w zakresie spraw nalezacych do zadan
Wydziatu




e Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw do podpisu Opolskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowalnego i
jego Zastepcy oraz wysytanie korespondencji i innych przesytek w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w
Inspektoracie , a takze przekazywanie komunikatéw, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Inspektoratu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administarcji rzadowej w wojewddztwie

e Znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, prawa budowlanego, wewnetrznych regulacji
dotyczacych zaméwien do 130 000 zt netto, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepnie informacji
publicznych oraz zwigzanych z nimi przepiséw wykonawczych;

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych niezbednych do realizacji powierzonych zadan
e Umiejetnos¢ zarzadzania informacja

e Umiejetnos¢ organizowania i planowania pracy

e Komunikatywnos¢

e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia

e Nieposzlakowana opinia

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne; doswiadczenie w pracy biurowe;j

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa (przy komputerze pow. 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych jak komputer, drukarka, ksero,




skaner, niszczarka). Bezposrednie i posrednie kontakty (w tym telefoniczne) z klientami zewnetrznymi. Stres zwigzany z
obstuga klientéw zewnetrznych. Zagrozenie korupcja.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Nasz Urzad jest pracodawcga réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng 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.

Dodatkowe informacje pod nr 77 453 18 84
https://winbopole.bip.gov.pl

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Weryfikacja formalna, rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci, ktérzy przejda pozytywnie pierwszy etap rekrutacji - weryfikacje formalng ofert, zostang poinformowani o
szczegdtach kolejnego etapu mailowo i telefonicznie.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér w zatgczniku)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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




o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e kserokopie Swiadectw pracy

Aplikuj do: 21 listopada 2022

Aplikuj mailowo na adres: biuro@winb.opole.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 109932 / 09.11.2022.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 109932" na adres: Wojewodzki
Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu

ul. Ozimska 19

45-057 Opole

Informujemy, Zze oferty przesytanie na adres mailowy nalezy potwierdzi¢ telefonicznie.

Ponadto mozliwe jest takze przestanie ofert pracy przez platforme e PUAP . Nasz adres na ePUAP tut.
Inspektoratu: /WINBOPOLE/skrytkaESP

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.11.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Opolski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego,
ktérego siedziba jest Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu, ul. Ozimska 19, 45-057 Opole. Kontakt do
Inspektora Ochrona Danych - iod@winb.opole.pl Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody. Posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie,
przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem
zgody. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji, w ktérej Pani/Pan
bierze udziat. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do
swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Pani/Pana dane nie podlegaja
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Dodatkowe informacje: (77) 453 18 84

Prosze o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujacej tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej aplikacji przez WINB w Opolu, ul. Ozimska 19 45-057 Opole, na potrzeby przeprowadzenia
procesu rekrutacji.......oeeues (data i podpis czytelny kandydata/kandydatki)

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB

e Kwestionariusz osobowy dla kandydata



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/kwestionariusz-osobowy-dla-kandydata(2038).pdf

