Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Rudzie
Slaskiej
41-709 Ruda Slaska ul. Jadwigi Markowej 22

Ogtoszenie nr 98630/ 12.05.2022

Referent

Do spraw: organizacyjno - administracyjnych Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Rudzie
Slaskiej

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Powiatowy
Inspektorat Nadzoru

Budowlanego w 18 maja

koniec naboru Rudzie Slaskiej ul. 2022 r.
adwigi Markowej 22

01-709 Ruda Slaskg

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmowanie i wydawanie poczty,

e prowadzenie rejestréw okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Inspektoratu,
e prowadzenie rejestréw okreslonych w przepisach szczegélnych,

e obstuga poczty elektronicznej,

e prowadzenie archiwum Inspektoratu,

e obstuga klienta,

e sporzadzanie sprawozdan,

e obstuga EZD RP.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe
e znajomos¢ obstugi komputera i urzadzenh biurowych




znajomos¢ przepisdw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: $rednie administracyjne, ekonomiczne
Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
odpornos¢ na stres

kompetencje w zakresie samodzielnosci i inicjatywy, skutecznej komunikacji, umiejetnosci wspétpracy w grupie,
rzetelnosci i terminowosci

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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 w biurze przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.
Stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, spetnia wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy. Bezposredni
kontakt z klientami konieczna komunikatywnos¢ i odpornos¢ na stres. Nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.
Siedziba Inspektoratu znajduje sie w budynku na | pietrze. Budynek nie spetnia wymogdw dotyczgcych wind oraz toalet
dla niepetnosprawnych, wejscie gtéwne do budynku przystosowane jest do potrzeb oséb niepetnosprawnych - podjazd dla
niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Do udziatu w naborze
zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o prace, przy
uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy. Metody, techniki, ktére bedg stosowane
podczas naboru to: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna. Kandydaci proszeni sg o
podaniu numeru telefonu. Oferty niekompletne, nie podpisane lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (
liczy sie data wptywu do PINB). Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o kolejnych etapach
naboru. Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia o pracy
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 771 66 61 od poniedziatku do pigtku w godzinach od. 8:00-16:00

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
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 potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 18 maja 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Rudzie
Slaskiej

ul. Jadwigi Markowej 22

41-709 Ruda Slaska

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopertach zamknietych z dopiskiem " nabdr na stanowisko referent ds.
organizacyjno -administracyjnych "

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.05.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Podstawa prawna: art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) General Data Protection
Regulation GDPR 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane w skrécie ,RODO" .

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi od 25 maja 2018 r. przepisami RODO,
przekazuje informacje na temat przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w
Rudzie Slgskiej.

Dane osobowe podane w formularzu beda przetwarzane zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922), oraz ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug droga elektroniczng
(Dz. U.z 2017 r. ,poz. 1219).




1. ADMINISTRATOR DANYCH:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Rudzie Slaskiej, z siedziba
przy ul. Jadwigi Markowej 22, 41-709 Ruda Slaska

2. INSPEKTOR OCHONY DANYCH:

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ w sprawach zwigzanych z
ochrona danych osobowych, w sposdb nastepujacy:

pisemnie na adres siedziby Administratora
e-mailem pod adresem poczty elektronicznej: pinb.rudaslaska@gmail.com

3. PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie w zwigzku z realizacjg przez Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Rudzie Slaskiej zadan i kompetencji okre$lonych w art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1332 z p6zn. zm.).

Przetwarzanie moze by¢ niezbedne takze w celu wykonania umowy, ktérej Pani/Pan jest strona.

4. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH:

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH:

Zebrane dane bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla ktérego zostaty zebrane lub w
okresie wskazanym przepisami prawa

Po spetnieniu celu, dla ktérego Pani/Pana dane zostaty zebrane, bedg one przechowywane jedynie w celach archiwalnych,
przez okres wskazany w kategorii archiwalnej okreslonej w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego w Rudzie Slaskiej.

6. PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA:

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do GIODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani
dotyczacych, narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.







