Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Katowicach
40-024 Katowice Ul. Powstancow 41A

Ogtoszenie nr 168173/ 19.09.2026

specjalista/specjalistka

Do spraw: personalno - administracyjnych w Biurze Administracyjnym

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

. 25 wrzesnia
‘ ’ L O

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy personalne zwiazane z realizacjg zadan Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego wynikajace
z Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej i innych przepiséw regulujgcych stosunek pracy

Sporzadza sprawozdania z zakresu polityki personalnej w celu wywigzania sie z obowigzku natozonego odrebnymi
przepisami

Wspotpracuje ze stuzba bhp i zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw personalnych Inspektoratu

Wspotpracuje z Zespotem Finansowo - Ksiegowym w celu prawidtowego prowadzenia systemu ubezpieczen spotecznych
dla pracownikéw Inspektoratu

Wspiera pracownikéw Biura Administracyjnego w zakresie obstugi kancelaryjnej Inspektoratu oraz prowadzenia rejestréw
i ewidencji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe w kadrach

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw




bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych

e bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy i systemu ubezpieczeh spotecznych, znajomos¢ ustawy o stuzbie
cywilnej i przepiséw wykonawczych

e umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce
e umiejetnos¢ obstugi komputera

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

e doswiadczenie pracy w kadrach w administracji rzadowej

o systematycznos¢

e umiejetno$¢ pracy w zespole

e obstuga programu QNT Kadry, QNT RCP, PLATNIK, e-PEFRON
e samodzielnos$¢ i inicjatywa

e komunikatywnos¢

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
e mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.

¢ nagrody pieniezne - zgodnie z regulaminem przyznawania nagrdd pienieznych Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Katowicach oraz z realizacji programéw unijnych.

e dodatek zadaniowy - zgodnie z regulaminem przyznawania dodatkéw zadaniowych Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego
w Katowicach.

o dodatek za wieloletnig prace, ktéry przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego i wzrasta 0 1% za kazdy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka).

e zwrot kosztéw podrézy stuzbowych (dieta, koszty dojazdu, zakwaterowanie, przejazdéw lokalnych) - zgodnie z MRiPS w
sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy.

e zwrot kosztdw uzywania samochodu prywatnego dla celéw stuzbowych - zgodnie z zarzadzeniem wewnetrznym.

e zwrot kosztdw zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej (koszty, ekwiwalent lub ryczatt: za energie elektryczna, ustugi
telekomunikacyjne, koszty energii cieplnej, wody) - zgodnie z zarzgdzeniem wewnetrznym.

e nagroda jubileuszowa - zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej.

¢ dofinansowanie do okularéw korekcyjnych - zgodnie z zarzadzeniem wewnetrznym.




odprawa emerytalna lub rentowa w razie ustania zatrudnienia
z powodu przejscia na emeryture lub rente - zgodnie z ustawg o stuzbie cywilne;j.

ekwiwalent za pranie odziezy roboczej - zgodnie z regulaminem przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego pracownikom Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Katowicach.

zakup $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego - zgodnie z regulaminem przydziatu srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikom Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Katowicach.

Pracownicze Plany Kapitatowe.

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga 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 niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

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

Miejsca do parkowania dla 0séb z niepetnosprawnoscia znajduja sie naprzeciw wejscia gtéwnego do budynku oraz z
prawej strony budynku przed stacjg TRAFO.

Osoba z psem asystujagcym ma prawo wejs¢ do budynku jak kazdy inny klient, do stref ogdinodostepnych. W celu
utatwienia poruszania sie po budynku istnieje mozliwos¢ otrzymania asysty pracownika ochrony.

Osoby niestyszace lub niedostyszace maja mozliwos¢ skorzystania z przenosnej petli indukcyjnej, ktéra znajduje sie w
Kancelarii - biurze podawczym Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego na VIII pietrze budynku w pokoju
8.01.

Osoba niestyszaca lub stabostyszaca ma mozliwos¢ skorzystania z pomocy ttumacza jezyka migowego, taka ustuge
nalezy zgtosi¢ (pisemnie, mejlowo) na trzy dni przed planowang wizytg w urzedzie.

Osoby niedowidzace majg mozliwos¢ skorzystania przy wykorzystywaniu materiatéw w trakcie naboru z lupy, ktéra
znajduje sie w Kancelarii - biurze podawczym Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego na VI pietrze budynku
w pokoju 8.01.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa z duzg ilosciag dokumentéw, polegajaca m.in. na bezposredniej i telefoniczne;j
obstudze pracownikéw Inspektoratu.

Okresowy kontakt z pracownikami innych urzedéw: GUS-u, ZUS-u, Slaski Urzad Wojewddzki.
Obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

Obstuga urzadzen wielofunkcyjnych np. drukarka, skaner.

Przeprowadzanie kontroli w innych urzedach na terenie woj. $lgskiego.

W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych warunki Swiadczenia pracy moga nie by¢ dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Konieczno$¢ prowadzenia samochodu stuzbowego kat. B.
Miejsce pracy na VIII pietrze w siedzibie Inspektoratu.
Zagrozenie korupcja.

Czeste reprezentowanie urzedu na zewnetrznych.
Permanentna obstuga klientéw zewnatrz.

Wejscie gtéwne od strony ul. Powstancéw jest w petni dostosowana dla 0séb poruszajacych sie na wézkach, dzieki




podjazdowi oraz wyposazeniu w drzwi automatyczne.

e Budynek wyposazony jest w dwie windy osobowe w system dzwiekowy. Wszystkie panele posiadajg informacje w brajlu,
przycisk zero jest odznaczony kolorem. Wszystkie windy posiadaja wyswietlacz pokazujgcy numer pietra.

e Budynek zostat wyposazony w system elektronicznych znacznikéw systemu TOTUPOINT, naprowadzajgcych dzwiekowo
osoby niewidome lub stabowidzace.

¢ W budynku znajduja sie toalety przeznaczone dla 0séb z niepetnosprawnoscia (parter oraz pietra: I, lll, V, VII, IX, X).
Wszystkie toalety wyposazone sg w alarmy, sygnalizacje wezwania pomocy (lampka sygnatowa od strony korytarza).

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich thtumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

Osoba wybrana do zatrudnienia, ktéra urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r., bedzie zobowigzana (przed nawigzaniem
stosunku pracy) do ztozenia oswiadczenia lustracyjnego lub informacji o uprzednim ztozeniu o$wiadczenia
lustracyjnego (wedtug wzoru okreslonego w nw. ustawie), zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. 0
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw (t. j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 2141 z p6zn. zm.).

Oswiadczenie wymagane przy skfadaniu dokumentéw znajduje sie na stronie BIP Inspektoratu:
https://winb-katowice.bip.info.pl/index,idmp,8,r,r

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap - analiza merytoryczna dokumentdw aplikacyjnych.
Il etap - mozliwos¢ przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy.

Il etap - rozmowy kwalifikacyjne

Przewidywany czas zastepstwa do: 2026-12-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisééw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
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r. lub pézniej.
e oSwiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji w zakresie wykraczajgcym
poza katalog danych okreslonych w Kodeksie pracy oraz wynikajgcych z ustawy o stuzbie cywilnej

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych

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)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 25 wrzesnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 168173" na adres: W formie papierowej na
adres: Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego ul. Powstancow 41a, 40-024 Katowice (osobiscie oferte
mozna ztozy¢ w Kancelarii Inspektoratu, pok. 8.01 na VIl pietrze budynku) z dopiskiem na kopercie
»Ogtoszenie o naborze na stanowisko referent prawny/ referentka prawna (na zastepstwo)”.

Elektronicznie: e-Doreczenia: AE:PL-23883-83097-HVCSG-14

lub e-mail: sekretariat@katowice.winb.gov.pl (w formie jednego pliku pdf)

Oswiadczenia wysytane elektronicznie nalezy podpisac:

¢ profilem zaufanym lub

e certyfikatem kwalifikowanym lub

¢ podpisem elektronicznym e-Dowodu.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (32) 606-33-32.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.09.2026
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
Dane osobowe - Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne 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 $laski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego, 40 - 024
Katowice, ul. Powstahcéw 41a.

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




3. Pani/Pana dane osobowe zawarte w ztozonych dokumentach aplikacyjnych bedg 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 kandydatéw oraz dokonania
wyboru kandydata do zatrudnienia.

4. Odbiorcami danych osobowych kandydatéw wytonionych do zatrudnienia mogga by¢ wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw 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 zgodno$¢ 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 siedzibg 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.




