Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 47676 z dnia 17 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: organizacyjno - administracyjnych
w Biurze Organizacyjno-Prawnym

Opole

Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Ozimska 19
45-057 Opole

WARUNKI PRACY

Praca biurowa (przy komputerze do 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych jak komputer, ksero,
faks, niszczarka).

Bezposrednie i posrednie kontakty (w tym telefoniczne) z pracownikami innych urzedéw. Stres zwigzany z
obstuga klientéw zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie kancelarii ogdlnej, w tym: przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji
wplywajacej do Inspekoratu oraz udzielanie informacji i wyjasnien klientom (takze telefonicznie) i taczenie
rozmoéw z odpowiednimi pracownikami w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentow w
Inspktoracie,

Prowadzenie ewidencji i rejestrow wymaganych przepisami prawa oraz wynikajacych z realizacji zadan
przez Wojewédzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci
Wojewddzkiego Inspektora i Inspekoratu, w szczegdlnosci: przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci
nadzoru budowlanego w wojewddztwie opolskim, sprawozdan GUNB 1 i GUNB 2,

Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw do podpisu Opolskiego Wojewoddzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego i jego Zastepcy oraz wysytanie korespondencji i innych przesytek w celu zapewnienia
wiasciwego obiegu dokumentéw w Inspektoracie,

Prowadzenie terminarza spotkan i narad oraz przygotowanie i obstugiwanie organizacyjnie posiedzenia
Kierownictwa Inspktoratu oraz spotkan z go§émi i interesantami, w celu wsparcia biezacej pracy
Wojewodzkiego Inspektora i Naczelnika Wydziatu,

Prowadzenie rejestru aktéw wewnetrznych wydawanych przez Wojewddzkiego Inspektora, aktow
prawnych Wojewody, rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw tut. Inspektoratu, rejestru imiennych
upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojewddzkiego Inspktora, ksiazki kontroli zewnetrznych,
rejestru klientéw przychodzacych do Opolskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanegoi jego
Zastepcy, ewidencji pieczeci i pieczatek obowiazujacych w tut. Inspktoracie, ewidencji gospodarowania
materiatami biurowymi, oraz innych ewidencji stuzacych wsparciu biezacej pracy pracownikdéw Wydziatu,
Przekazywanie pism niewlasciwie wniesionych do Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego, w



celu ich zatatwienia przez wiasciwe organy

e Uczestniczenie w sprawach zwiazanych z udostepnianiem informacji publicznej, w zakresie spraw
nalezacych do zadan Wydziatu

o Przekazywanie komunikatéw, polecen i ustalen organziacyjnych pracownikom Inspektoratu w celu
wsparcia biezacej pracy Wojewddzkiego Inspektora i Naczelnika Wydziatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie

¢ Znajomos$c¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, prawa budowlanego, wewnetrznych
regulacji dotyczacych zamowien do 30 000 euro, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
udostepnieniu informacji publicznej oraz zwigzanych z nimi przepiséw wykonawczych

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i programoéw komputerowych niezbednych do realziacji powierzonych
zadan

o Umiejetnos¢ zarzadzania informacja

e Umiejetnos¢ organizowania i planowania pracy

¢ Komunikatywnos¢

¢ Zdolnos¢ analitycznego myslenia

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze
¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w pracy biurowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 maja 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu,

ul. Ozimska 19

45-057 Opole, lub osobiscie - sekretariat WINB pok. Nr 112



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Administratorem podanych przez Pania/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 wplywu na zgodnos¢ 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 dluzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji, w ktorej
Pani/Pan bierze udziat.

Pani/Pana dane osobowe nie beda 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 Opole, ul. Ozimska
19 na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji.

(data i podpis czytelny
kandydata/kandydatki)

INNE INFORMACJE:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw 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 rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani za pomoca poczty elektronicznej lub



telefonicznie (prosze o podanie w CV adresu mailowego lub nr telefonu kontaktowego) o kolejnym etapie
naboru.

Oferty osob niezakwalifikowanych zostana zniszczone komisyjnie po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia
naboru (prosze nie dotaczac oryginatéw dokumentéw).

Proponowane wynagrodzenie: okoto 3 000,00 z} brutto (zasadnicza + dodatek stazowy)
Dodatkowe informacje pod nr 77 4531884, 4414415, 4414416 wew. 13

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 pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


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

