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gtoszenie nr 147978 / 06.02.2025

Inspektor

Do spraw: kadrowych, socjalnych i szkoleniowych Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi sprawy kadrowe urzedu

przygotowuje dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem stosunku pracy oraz realizuje biezace
sprawy kadrowe wynikajace z potrzeb jednostki

ustala uprawnienia pracownikéw do stazu pracy, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych $wiadczen
wynikajacych z uprawnien pracownikow

prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjonowaniem czasu pracy i absencji pracownikéw w tym takze kontroluje
wykorzystywanie zwolnien lekarskich przez ubezpieczonych

prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem uprawnief pracownikéw do urlopdw pracowniczych oraz ewidencjonowaniem i
kontrolowaniem ich wykorzystywania

organizuje nabory kandydatéw na wolne stanowiska pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej
sporzadza sprawozdania statystyczne i analizy z zakresu spraw kadrowych

prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniami i doksztatcaniem pracownikow

prowadzi sprawy socjalne zwigzane z Zaktadowym Funduszem $wiadczen Socjalnych

przygotowuje zaswiadczenia oraz inne dokumenty dotyczace spraw osobowych pracownikéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)



e Wyksztalcenie: $rednie

e znajomos¢ przepiséw: Kodeksu Pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzeddw panstwowych
e umiejetnos¢ obstugi komputera, systeméw informatycznych oraz urzadzen biurowych

e umiejetnosd¢ dziatania w sytuacjach stresowych

e umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw

e 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 przepisdéw ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczefistwa pafstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ odwiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja lub ekonomia
e Doswiadczenie zawodowe na stanowisku kadrowym w administracji publicznej

Co oferujemy

e Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

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

e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dostepnosc

e Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozwazane s z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac¢ z pierwszefnstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

W miesiacu poprzedzajgcym 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 administracyjno-biurowa, -praca przy monitorze ekranowym, -stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze-
brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo, -praca wymagajaca predyspozycji
umozliwiajgcych bezproblemowy kontakt i porozumiewanie sie z innymi osobami,

Dodatkowe informacje

e Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie




podates$ adresu e-mail).
e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatdw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

e Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odedlemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
e Zwrdé¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e -oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnifa/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organdw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie dodwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 11 lutego 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 147978" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Kaliszu Pl. Sw. J6zefa 5, 62-800 Kalisz

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.02.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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 oséb fizycznych w zwiazku 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 Inspektor Nadzoru Budowlanego w Kaliszu, Pl. Sw. J6zefa 5, 62-800
Kalisz, tel. 062 50-14-275
e Kontakt do inspektora ochrony danych: PINB w Kaliszu, PI. Sw. J6zefa 5, 62-800 Kalisz, tel. 062 50-14-275
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami przekazanych przez Painstwa danych osobowych bedg podmioty
uprawnione do obstugi doreczen oraz podmioty, z ktérymi administrator zawart umowe lub porozumienie na korzystanie
z udostepnianych przez nie systemdw informatycznych
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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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 sfuzbie 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 [nformacje 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.

el Ll

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

Wzory oswiadczen

e Odwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



