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Referent

Do spraw: organizacyjno-administracyjnych Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego we Wtoszczowie

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

2 Wrtoszczowa
‘ G L

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

18 sierpnia

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie sekretariatu PINB we Wtoszczowie

prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w zakresie wtasciwosci rzeczowej jednostki
przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien

obstuga centrali telefonicznej Inspektoratu i udzielanie zainteresowanym informacji

weryfikowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym obstugiwanych dokumentéw w celu sprawdzenia ich
kompletnosci i poprawnosci ich wypetnienia

prowadzenie ewidencji pism wptywajgcych do jednostki oraz terminowe przekazywanie zgodnie z dekretacjg do
wtasciwych komérek organizacyjnych

obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) oraz poczty email

prowadzenie rejestréw i ewidencji wynikajacych z wiasciwosci Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
okreslonych w ustawie Prawo Budowlane, obowigzujgcej w Inspektoracie instrukcji kancelaryjnej oraz wewnetrznych
zarzadzen i polecen stuzbowych Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego

przygotowanie sprawozdan do organéw wyzszej instancji
przygotowanie i wysytka korespondencji

sporzadzanie pism w celu odpowiedzi na zapytania innych organdw i instytucji zewnetrznych w tym: udzielanie
odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej

dokonywanie zaméwien na potrzeby jednostki w tym: zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne, druki
oraz sprzet biurowy

rozliczanie kosztéw paliwa samochodéw stuzbowych




¢ pilotowanie spraw zwigzanych z planowaniem, opracowaniem i aktualizacjg harmonogramu spotkah Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego we Wtoszczowie

e wykonywanie zadan zleconych przez archiwiste zaktadowego Inspektoratu zwigzanych z archiwizacja dokumentoéw tj.
przyjmowanie dokumentéw z komérek organizacyjnych do archiwum na podstawie spiséw zdawczo- odbiorczych

e udostepnianie dokumentéw wiasciwym podmiotom , przygotowanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej ,
wykonywanie innych czynnosci techniczno- porzadkowych zwigzanych z dokumentacja

e wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez przetozonego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie ekonomiczno-administracyjne

e Staz pracy doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w sekretariacie/ kancelarii lub na stanowisku do spraw
organizacyjno- administracyjnych w tym 5 miesiecy na stanowisku o zakresie zadah zwigzanych z obstuga dokumentacji
w archiwum zaktadowym

e Prawo jazdy kat. B

e Znajomos¢ organizacji i funkcjonowania urzedu w tym bardzo dobra znajomosé wtasciwosci rzeczowej Inspektoratu
e Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z praca w korpusie stuzby cywilnej oraz na stanowiskach urzedniczych

e Biegta znajomos¢ ePUAP

o Umiejetnosci biegtej obstugi komputera, aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne ) oraz urzadzen
biurowych

o Umiejetnos¢ redagowania pism
e Samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé, komunikatywnosé, rzetelnosé
e Odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

e Znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Prawo Budowlane, ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: srednie ekonomiczno-administracyjne
e Doswiadczenie zawodowe
e Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt stosowanych w PINB

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz Prawo zamdéwien publicznych

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg 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 niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz 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 wykonywana w siedzibie urzedu na stanowisku administracyjno- biurowym
- praca %2 etatu w systemie codziennym ( od poniedziatku do pigtku)

- praca przy monitorze komputerowym

- oSwietlenie sztuczne i naturalne

-praca siedzgca, wymagajaca wymuszonej pozyc;ji

- praca wymaga kontaktu z interesantem

- narazenie na kontakt z kurzem moggcym powodowac alergie

- praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia i materiaty do pracy : komputer,
kserokopiarka, skaner, drukarka, telefon, niszczarka)

-wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczeniem akt i dokumentacji, w tym umieszczonych w szafach i regatach
archiwalnych

- praca w budynku dostosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych

- brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym

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

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
skorzystad 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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 18 sierpnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 82187" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego we Wioszczowie

ul. Wisniowa 10 pokdj nr 311

29-100 Wtoszczowa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 413944996
lub mailowego na adres: pinb@powiat-wloszczowa.pl




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.08.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego we Witoszczowie
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iodpinbwloszczowa@adres.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego we Wtoszczowie
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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. 0
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.
e 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.

PN

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




