Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w
Strzelcach Opolskich

4
0]

7-100 Strzelce Opolskie ul. Gogolinska 2a
gtoszenie nr 148917 / 28.02.2025

Referent

Do spraw: kancelaryjno-administracyjnych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanym
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Osoba na tym stanowisku:

obstuga sekretariatu Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w powiecie strzeleckim oraz przyjmowanie i
wysytanie korespondencji, obstuga kancelaryjnego programu komputerowego , programdéw ms office oraz obstuga
urzadzen biurowych tj. komputer, drukarka, ksero, faks, niszczarka, skaner;

kompletowanie i porzadkowanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng celem ich wykorzystania w toku prowadzonych
postepowan administracyjnych, przekazania do odpowiednich organdw oraz wtasciwej archiwizacji;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych do wlasciwych urzedéw i instytucji, zgodnie z wtasciwoscia
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

prowadzenie rejestréw i ewidencji wynikajacych z wiasciwosci Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
okreslonych w ustawie Prawo budowlane, obowigzujacej w inspektoracie instrukcji kancelaryjnej oraz wewnetrznych
zarzadzen i polecen stuzbowych Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

rozpatrywanie zawiadomien o rozpoczeciu budowy (art. 41 ust. 4 Prawo budowlane).

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok




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)

o \Wyksztatcenie: Srednie

Co oferujemy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu 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%.

Warunki pracy

praca biurowa;

kontakt bezposredni z petentami urzedu;
e stres zwigzany z obstuga petentéw.
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

e praca w siedzibie urzedu, lokalizacja biura - drugie pietro, budynek nie wyposazony w winde, budynek nieprzystosowany
do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

e praca biurowa, obstuga urzadzen biurowych tj. komputer, drukarka, ksero, faks, niszczarka.

Dodatkowe informacje

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

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny




Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 10 marca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Strzelcach
Opolskich

ul. Gogolinska 2a

47-100 Strzelce Opolskie

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 774621196
lub mailowego na adres: sekretariat@strzelce-opolskie.pinb.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.03.2025
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 s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Strzelcach Opolskich

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Strzelcach Opolskich ul.
Gogolinska 2a 47-100 Strzelce Opolskie

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Strzelcach Opolskich ul. Gogolinska 2a
47-100 Strzelce Opolskie

e 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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;

PN




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 uczestniczy¢ 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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




