Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w
Koscierzynie
83-400 Koscierzyna ul. Krasickiego 4/5

Ogtoszenie nr 165132 / 20.06.2026

referent/referentka

Do spraw: organizacyjno-administracyjnych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w
Koscierzynie

#administracja publiczna #budownictwo

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

siedziba urzedu i 30 czerwca

nabor w toku teren powiatu

koscierskiego 2026 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuguje sekretariat, w tym m.in. obstuguje interesantéw, odbiera telefony, przyjmuje korespondencje w formie
papierowe;j i elektronicznej (ze skrzynki elektronicznej, ePUAP, e-Doreczen) i weryfikuje ja pod katem kompletnosci

weryfikuje otrzymane dokumenty zwigzane z rozpoczeciem i zakohczeniem robét budowlanych pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa budowlanego

rejestruje wptywajgca korespondencje w systemie EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg) oraz w prowadzonych
dziedzinowo rejestrach (m.in. w programie Excel)

obstuguje sprawy zwigzane z rozpoczeciem robo6t budowlanych, w razie koniecznosci wzywa do uzupetnienia brakéw

archiwizuje sprawy dotyczace dokumentacji budowlanej, obstuguje sktadnice akt, dba o porzadek w tych sktadnicach,
wystepuje do Panstwowego Archiwum o zgode na brakowanie akt, a po otrzymaniu zgody je brakuje

obstuguje korespondencje wychodzacg m. in. w systemie Poczty Polskiej - Elektroniczny Nadawca, e-Doreczenia, za
pomoca skrzynki elektronicznej, zanosi listy do placdwki pocztowej

wspétdziata z organami architektoniczno-budowlanymi, jednostkg nadrzedng oraz ze stuzbami inspekcyjnymi Powiatu

uczestniczy w przeprowadzaniu kontroli, inspekcji wykonywanych przez Inspektoréw Nadzoru Budowlanego w ramach
prowadzonych spraw

bierze udziat przy prowadzeniu postepowan egzekucyjnych obowigzkéw o charakterze niepienieznym
przygotowuje dane z zakresu budownictwa do sprawozdan i je sporzadza m.in. do GUS i innych jednostek
prowadzi gospodarke sprzetowg, w tym m.in. wyposazenia i Srodkéw trwatych



Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie administracyjne, ekonomiczne, budowlane

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce na stanowisku o podobnym zakresie zadah
o doswiadczenie w pisaniu pism, zaswiadczen

e umiejetno$¢ analizowania danych, segregowania danych w Excelu

e znajomos¢ zasad wynikajgcych z dokumentéw: Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, Instrukcji
Archiwalnej

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 co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dodatek za wystuge lat pracy od 5 do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy (powyzej 5
lat stazu pracy)

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "trzynastka"
e Szkolenia i kursy podnoszace kwalifikacje pracownikéw
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Dostepnosé

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa, a w razie koniecznosci kontrole i inspekcje w terenie.

e Praca przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin dziennie

e Praca gtéwnie siedzaca, na stanowisku wyposazonym w komputer

e Praca przy klawiaturze komputerowej, wystepuja ruchy powtarzalne w zakresie konczyn gérnych

¢ Narazenia wynikajgce z zagrozen psychospotecznych na stanowisku pracy tj. staty duzy doptyw informacji i gotowos¢ do



odpowiedzi oraz stres zwigzany z kontaktem z obstuga interesantéw
Praca zwigzana z przenoszeniem dokumentacji do sktadnicy i uktadanie dokumentacji na regatach w sktadnicy
Brak wind, podjazddéw i innych utatwien dla oséb niepetnosprawnych ruchowo

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs$¢ do dalszego etapu.

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Proces rekrutacji sktada sie z Ill etapéw:
| etap - m.in gromadzenie dokumentéw aplikacyjnych i ich weryfikacja
Il etap - czes¢ pierwsza (w przypadku duzej ilosci kandydatéw)
- test wiedzy (merytoryczny)
Il etap - czes¢ druga
- praktyczne sprawdzenie umiejetnosci obstugi programéw Word i Excel

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)
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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

Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy



Aplikuj do: 30 czerwca 2026

Aplikuj mailowo na adres: pinb@koscierzyna.pinb.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 165132 / 20.06.2026.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 165132" na adres: Powiatowy
Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Koscierzynie

83-400 Koscierzyna, ul. Krasickiego 4/5

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 504 431 505, 506 599 122 (osoba do kontaktu Krystyna Wierzba)

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.06.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o 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 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 Inspektor Nadzoru Budowlanego w KosScierzynie, 83-400
KoScierzyna, ul. Krasickiego 4/5, tel. +48 504 431 505
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Mariusz Myszka, e-mail: pinb@koscierzyna.pinb.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Koscierzynie, 83-400 Koscierzyna, ul.
Krasickiego 4/5
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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 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.
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.
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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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna



bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

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



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

