Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kepnie

Ogtoszenie o naborze nr 65524 z dnia 11 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kepnie

Kepno ul. Kosciuszki 9
63-600 Kepno

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* Praca w siedzibie inspektoratu - przyjmowanie interesantow i stron postepowan oraz udzielanie wyjasnien i
informacgiji.

Praca pod presja czasu, liczne kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

+ Siedziba inspektoratu znajduje sie na parterze. Budynek nie jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych. Praca przy monitorze ekranowym. Ponadto praca w pomieszczeniu archiwum. Praca w
terenie przy zmiennych warunkach pogodowych. Mozliwo$¢ wystepowania warunkdéw uciazliwych podczas
przeprowadzanych kontroli w terenie.

ZAKRES ZADAN

e * prowadzenie sekretariatu PINB, dziennika korespondencji,

e « przyjmowanie pozwolen na budowe, zaktadanie teczek,

e * przyjmowanie zawiadomien o rozpoczeciu budowy oraz powiadomien o dokonanych przegladach
okresowych, weryfikacja,

e « prowadzenie elektronicznej rejestracji decyzji, zawiadomien,

e « przygotowywanie projektow decyzji, postanowien i innych pism,

e ¢ sporzadzanie spisow akt,

e ¢ udziat w czynnosciach kontrolnych w terenie,

e ¢ archiwizacja akt, odszukiwanie akt w archiwum wg rejestrow,

e ¢ inne zadania zlecone przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie budowlane

¢ staz pracy: Co najmniej 3 miesiace $wiadczenia pracy w Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
¢ - znajomos¢ ustawy Prawo budowlane i przepiséw wykonawczych,

¢ - znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i procedur obowiazujacych w
administracji,



¢ - umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

¢ - wysoka umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programoéw pakietu MS Office, systemu
informatycznego oraz urzadzen biurowych,

e - umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych,

e - umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ ¢ prawo jazdy kategorii B

e « umiejetnos¢ pracy w zespole,
e « systematycznosc,

o « komunikatywnos¢,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia $wiadectw pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych

¢ oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

¢ oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacy prace na aplikowanym stanowisku pracy

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru do PINB w Kepnie

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 lipca 2020 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Kosciuszki 9
63-600 Kepno

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



¢ Administrator danych i kontakt do niego: Barbara Zimoch
o Kontakt do inspektora ochrony danych: 627828952
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kepnie
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Doswiadczenie zawodowe/staz pracy:

- przynajmniej 3 miesieczny okres swiadczenia pracy w Inspektoracie Nadzoru Budowlanego ( umowa o
prace/umowa zlecenie/staz/praktyka)

Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 sierpnia 2020 r. do 31 grudnia 2020 r.

W zaleznosci od sytuacji kadrowej i mozliwosci finansowych przewiduje sie mozliwos$¢ przedtuzenia umowy.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Referent w Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Kepnie ” do dnia 27-07-2020 r. (decyduje data wptywu do
inspektoratu). Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane. Dokumenty
aplikacyjne, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktdrzy zostana zakwalifikowani -
poinformowani beda telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak takiej informacji réwnoznaczny



bedzie z odrzuceniem oferty. Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac¢ pod numerem telefonu 62 - 78 - 28 - 952 w godz. 8.00-15.00.

Formularz o$wiadczen kandydata dostepny na stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego w Kepnie:
https://bip.powiatkepno.pl/powiatowy inspektorat nadzoru budowlanego/ogloszenia.html

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace 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.



