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Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie sekretariatu Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Sosnowcu

ewidencja pism wptywajacych i wychodzacych w rejestrach (w tym komputerowo)

obstuga internetu

prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji i postanowieh

wstepna obstuga interesantéw w zakresie wydawania i przyjmowania wnioskéw i dokumentéw oraz udzielania informacji
obstuga sprzetu biurowego

prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i wyposazeniem biurowym

przekazywanie komunikatdw, polecen i ustalei organizacyjnych pracownikom Inspektoratu

przygotowanie dokumentdw i organizacja wysyiki korespondenc;ji

przygotowanie i prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych

przygotowanie i prowadzenie listy obecnosci

prawidtowe stosowanie i zabezpieczenie pieczeci

prowadzenie gospodarki sprzetem w zakresie eksploatacji

prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych, upowaznien i petnomocnictw do wykonywania czynnosci kontrolnych
opracowywanie planu urlopéw

prowadzenie spraw dotyczacych podrézy stuzbowych pracownikéw Inspektoratu

przygotowanie drukéw niezbednych do pracy Inspektoratu




e inne zadania zlecone przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w organach nadzoru budowlanego

e obstuga urzadzen biurowych, internetu i programéw komputerowych Microsoft Office

e odbyta stuzba przygotowawcza w stuzbie cywilnej

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 Doswiadczenie zawodowe praca w organach administracji architektoniczno - budowlanej lub nadzoru budowlanego
e komunikatywnos$¢

e odpornos¢ na stres

e rzetelnos¢

e obiektywnos¢

e sumiennos¢

e umiejetnos¢ obstugi systemu EZD RP

Co oferujemy

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

dofinansowanie na zakup okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
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 w siedzibie Inspektoratu. Codzienna wstepna obstuga interesantéw w zakresie wydawania i przyjmowania
wnioskéw i dokumentéw oraz stres zwigzany z obstuga interesantéw. Praca przy komputerze, korzystanie z internetu i
urzadzen biurowych (kserokopiarka, fax). Stanowisko pracy spetnia wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy. Oswietlenie
stanowiska pracy: naturalne i sztuczne. Nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. Siedziba Inspektoratu dostepna dla
0sdb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 570-800-835 lub osobiscie w sekretariacie Inspektoratu w godz. od
8.00 do 13.00.

Aplikacje mozna réwniez sktada¢ za posrednictwem platformy e-Doreczenia na adres skrytki AE:PL-12376-19500-
JFEWV-17

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-09-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 17 sierpnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 166635" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Sosnowcu

Moscickiego 14

41-200 Sosnowiec
Il pietro pokdj 220 - sekretariat w godzinach pracy urzedu




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 570-800-835
lub mailowego na adres: sekretariat@sosnowiec.pinb.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.08.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sosnowcu z siedzibg
przy ul. Moscickiego 14 w Sosnowcu 41-200 tel. 570-800-835 adres e-mail: sekretariat@sosnowiec.pinb.gov.pl 2. Celem
zbierania i przetwarzania danych jest przeprowadzenie rekrutacji na stanowisko w stuzbie cywilnej w ramach zastepstwa. 3.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, a takze prawo sprzeciwu oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego (tj.: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych). 4. Odbiorcami Pana/Pani danych
osobowych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa. 5. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 6. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres
zgodny z przepisami o archiwizacji.




