Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 67826 z dnia 28 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 o6
wrzesnia
2020

Slaski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi organizacyjno - administracyjnej
w Biurze Administracyjnym

Katowice Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Katowicach
ul. Powstancow 41a
40-024 Katowice

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
w siedzibie Inspektoratu (na IX pietrze),
- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych - windy, podjazd, toalety co drugie pietro.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie obstugi kancelaryjno - administracyjnej Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
w celu zapewnienia wlasciwego dziatania Inspektoratu,

¢ udzielanie interesantom informacji o kompetencji Inspektoratu i kierowania ich do wlasciwych komérek
merytorycznych w celu zatatwienia sprawy,

e prowadzenie zaopatrzenia Inspektoratu zgodnie z prawem zamoéwien publicznych i wewnetrznymi
regulaminami w celu realizacji zadan Inspektoratu,

¢ wykonywanie czynnosci organizacyjno - recepcyjnych, w tym prowadzenie terminarzu spotkan, narad w
celu zabezpieczenia wtasciwego toku pracy przetozonego,

e redagowanie pism zwiazanych z obstuga kancelaryjno - administracyjna Inspektoratu w celu wsparcia w
biezacej pracy kancelarii, sekretariatu,

e planowanie i realizowanie zaopatrzenia dla Inspektoratu w celu zaspokojenia potrzeb w materiaty biurowe.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy - praca w administracji lub do 1 roku- praca w
sekretariacie, kancelarii.

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodne z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych.

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i instrukcji kancelaryjnej, umiejetnosci redakcyjne, obstuga



komputera, obstuga urzadzen biurowych.
o Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ obstuga programu kancelaryjnego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” lub o§wiadczenie o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych.

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 wrzesnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Katowicach

ul. Powstancéw 41a

40-024 Katowice

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) - zwanego dalej RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Slaski Wojewédzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego,
40 - 024 Katowice, ul. Powstancow 41a.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Z Inspektorem Ochrony Danych, dr Edyta Wasilewska mozna sie
kontaktowac¢ piszac na powyzszy adres lub przez poczte elektroniczna: iod@winb.katowice.pl z dopiskiem
LInspektor ochrony danych” w tytule.

3. Pani/Pana dane osobowe zawarte w ztozonych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane w celu



przeprowadzenia rekrutacji na wybrane stanowisko pracy na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. b i art.
10 RODO oraz Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, i innych przepiséw w celu przeprowadzenia rekrutacji i
selekcji kandydatow oraz dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia.

4.  Odbiorcami danych osobowych kandydatéw wylonionych do zatrudnienia moga by¢ wylacznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa lub uméw powierzania.

5. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych.
6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny

do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy: nie dtuzszy niz 3 miesiecy liczac od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata w procesie rekrutacji na dane stanowisko lub od dnia zakonczenia rekrutacji na dane
stanowisko, w przypadku gdy nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

7. Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz prawo do ich
przenoszenia.

8. Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Cofniecie zgody jest jednoznaczne z wykluczeniem Pani/Pana osoby z prowadzonej rekrutacji.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedziba w
Warszawie, ul. Stawki 2.

10. Podanie swoich danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w
wybranym procesie rekrutacji.

11. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

INNE INFORMAC]E:

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

LIST MOTYWACYJNY ORAZ WSZYSTKIE SKEADANE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE BIEZACA
DATA ORAZ ZAWIERAC ORYGINALNY PODPIS KANDYDATA.

W przypadku zlozenia przez kandydata os§wiadczen o przetwarzaniu danych osobowych innej tresci niz
wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie uznana jako niespetniajaca wymogoéw formalnych.

Wzér ww. oswiadczenia dostepny jest na stronie internetowej pod adresem: winb.katowice.pl w zaktadce
»Praca”.

Dlugos¢ i rodzaj doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynika¢ ze zlozonych dokumentéw.
W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane/decyduje data stempla pocztowego lub
osobistego dostarczenia oferty do WINB.

Proponowane wynagrodzenie brutto na stanowisku: placa zasadnicza 3446,20 zt plus dodatek

za wieloletnia prace (dodatek za wieloletnia prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i wzrasta o 1% za kazdy rok pracy az do osiagniecia 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego).

Osoby dopuszczone do postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione telefonicznie.



Oferty po ukonczonym naborze mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy, po tym terminie Komisja zastrzega
sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

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 inna ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: (32) 606-33-08.

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¢,
* spetniaja 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.



