OGZOSZENIE
UrzadMiejskiw Waltbrzychu
ogtasza nabér kandydatdéw na wolne stanowisko pracy
podinspektora -1 etat
w Biurze Ad ministracji Architektoniczno-Budowlane]

1. Wy magania niezbedne :
A wyksztatcenie wyzsze budowlane w specjalnodai architektoniczne], konstrukcyjno-
budowlanej Iub instalacyjne]

2. Wy magania dodatkowe:
A znajomoé¢ ustawy Kodeks Postepowania Ad ministracyjnego
A zngjomos¢ ustawy Prawo Budowlane
A znajomo$¢ rozporzadzeniaw Sprawie warunkéw technicznych Jjakim powinny

odpowiadac budynki iich usytuowanie

A umiejemose obstugl programéw biurowych Word, Excel
A komunikatywnosé,
A wysoka jakos¢ pracy (erminowosé, doktadnosé, starannosé),
A otwartoéé na wdrazanie nowych rozwiazan iposzuki wania rozwiazania problemdw,
A gtate dazenie do zdobywania nowe]j wiedzy iumiejemosa.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Szczeg&towy zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku pracy zostat
wyszczegdlniony w opisie stanowiska pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Podinspektor w Biurze Administracji Architektoniczno-Budowlane] to stanowisko
adminisracyjno-biurowe, dla ktérego zakres podstawowych cbowigzkdédw wynika z zadan
realizowanych przez biuro Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowiskuy, wykonywaé bedzie gtdwnie prace biurowe
z obstuga sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero,
drukarka, ploter, skaner, telefon i fax. Pomieszczenia Biura spetniaja wymagania w zakresie
bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe spetniajg warunki w zakresie oceny ryzyka
zawodowego. Praca w pozycjl siedzacs], przy obstudze komputera powyzej 4 godzin
dziennie

5. Wy magane dokumenty ioswiadczenia

1. Zyciarys z przebiegiem pracy zawodowe], zawierajacy w szczegdlnodal infarmacie o stazu
pracy, potwierdzony wiasnorecznym podpisem,
2. List motywacyjny potwierdzony wiasnorecznym podpisem, zawierajacy aktualny numer
telefonu kandydata
3. kopia dokumentéw potwierdzajacych wy magane wyksztatcenie,
4. kopia dokumentdéw potwierdzajacych wy magany staz pracy: .

— Swiadectwa pracy

— W przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniy,

zawiergjaoe okres zatrudnienia

5. kopia dokumentdéw potwierdzajacych niepetnosprawnoss, w przypadku oséb chcacych
skorzystac z przystugujacego uprawnienia.

6. Oswiadczenie o tredai: |, nie bytam (oytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe” potwierdzone wtasnorecznym podpisem,



7. Oswiadczenie o tresai , posiadam petng zdolnoéé do czynnosal prawnych oraz korzystam
z petni praw puklicznych” potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

8. Zgoda o tresai:

»~Zgoda na przetwarzanie danych osocbowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad
Miejskiw Watbrzychuw oelu przeprowadzenia procesu rekrutacjna stanowisko

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie 1oédwiadczam, Ze sq one zgodne z prawda.
3. Zapoznatam/em sie z tredcia klauzuli informacyjne), w tym z informacja o
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tredcl
swoich danych iprawie ich poprawiania.”

podpis

Brak podpisu na CV, liscdiemotywacyjnym, oswiadczeniach izgodzie bedzieuznany za
brak spelnienia wy magan formalnych

Uwaga:

e Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,

e Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. informujemy, iz w miesiacu czerwcu 2018 roku wskaznik
zarudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Waltbrzychu, w
rozumieniu przepisdw
o rehabilitac]i zawodowe] i spoteczne]j oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt
WyZSzy iz 6%

e zatrudnienie na podstawie umowy © prace — zgodnie z ustawa © pracownikach
samorzadowych

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego
stanowiska oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 20 lipca 2018
roku na adres: Urzad Miejski w Watbrzychu, Biuro Obstugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6,
58-300 W atbrzych.

W terminie 7 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okredlonego w
ogtoszeniu
o naborze, kandydaci, ktérzy spelniajg wymagania formalne okreSlone w ogtoszeniu o
naborze zostang zaproszeni (w formie telefoniczne] lub droge elektroniczng )do drugiego
etapu naboru.

Informacija o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie intermetowe] Biuletynu
Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w
budynku przy pl. Magistrackim 1.



OPIS STANOWISKA PRACY

Urzad Miejski w Watbrzychu,
Nazwa i adres jednostki
Pl. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych

Nazwa stanowiska pracy | podinspektor

Komarka organizacyjna Biuro Administracji Architektoniczno-Budowlanej

Kod komorki BAB

Kategoria zaszeregowania

Cele istnienia stanowiska pracy

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura Administracji Architektoniczno Budowlane;j

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: Kierownikowi BAB

Zakres wykonywanych zadan

1. Prowadzenie rejestracji spraw wptywajacych do Biura Administracji Architektoniczno — Budowlane;.
2. Prowadzenie rejestrow wnioskow i decyzji o pozwoleniu na budowe. RWD2 .

3. Przygotowywanie do podpisu dokumentacji projektowej, dokumentoéw lub pisurzedowych
przygotowywanych przez osoby prowadzace sprawe.

4.Przygotowywanie i przekazywanie do Gtéwnego Urzegdu Statystycznego sprawozdan
miesiecznych,kwartalnych, potrocznych i rocznych.

5. Przygotowywanie do wysyltki pism, dokumentéw i przesytek

6. Przygotowywanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

7. Przygotowanie i przekazywanie do archiwum akt zgodnie z zasadami przyjetymi w urzedzie

8. Udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy lub
wlasciwych biur urzedu.

9. Opracowanie zapotrzebowan na materialy biurowe przy uwzglednieniu zasad racjonalnego
gospodarowania.

10. Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw w biurze .

11. Wykonywanie innych polecen przetozonego wynikajacych z kompetencji i zadan biura .

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

Wymagane wyksztatcenie wyzsze z zakresu budownictwa
wyksztatcenie

Wymagane uprawnienia | -

Doswiadczenie

zawodowe
Wymagana wiedza A Znajomosc¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego
specjalistyczna A znajomos$¢ Prawa Budowlanego

A umiejetnosé¢ obstugi programoéw biurowych Word, Excel

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiejetnosci | 1. komunikatywnos$é,

i zdolnosci 2. wysoka jakos¢ pracy (terminowos$¢, doktadnosé, starannosc),

3. otwarto$¢ na wdrazanie nowych rozwigzan i poszukiwania rozwigzania
probleméw,

4. state dgzenie do zdobywania nowej wiedzy i umiejetnosci.




Informacja
w sprawie przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwiazku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) i
Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad Miejski w Walbrzychu
Pl. Magistracki 1, 58 — 300 Walbrzych, informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Urzedem
Miejskim w Walbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58 — 300 Walbrzych, tel. 74 665 51 00,
um@um.walbrzych.pl lub z Inspektorem Ochrony Danych droga elektroniczng poprzez
iodo@um.walbrzych.pl, telefonicznie pod numerem 74 665 53 59 lub pisemnie na adres
Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58 — 303 Watbrzych

I. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Walbrzycha Pl
Magistracki 1, 58 — 300 Walbrzych, tel. 74 665 51 00, um@um.walbrzych.pl

II. Wskazanie inspektora ochrony danych

Inspektor ochrony danych - kontakt: e-mail iodo@um.walbrzych.pl, tel. 74 665 53 59

III.Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wolne stanowisko pracy na podstawie Pana/Pani zgody.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
danych osobowych, ale cofni¢cie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

IV. Obowiazek podania danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale jest konieczne
do przeprowadzenia procesu rekrutacji.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. 111,
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane nastepujacym odbiorcom badz kategoriom
odbiorcow: organom wladzy publicznej oraz podmiotom wykonujagcym zadania publiczne
lub dzialajacym na zlecenie organow wiadzy publicznej, w zakresie 1 w celach, ktore
wynikaja z przepisoOw prawa np. policja, sad, prokuratura.

VI. Okresy przetwarzania danych osobowych.
Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego

w pkt. III celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
prawa.

VIL Prawa osoby, ktorej dane dotycza.

Zapewniamy Panig/Pana, ze wszystkim osobom, ktorych danych osobowe sg przetwarzane w
Urzedzie Miejskim w Walbrzychu przystuguja odpowiednie prawa wynikajace z
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
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sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i Ustawa
z dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowych, w tym:

l.
2.

3.
4.

3.
6.

prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy
dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. ,,prawo do bycia
zapominanym”);

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

prawo do przenoszenia danych.

VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wlasciwego organu nadzorczego
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



	Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

