Starosta Ketrzynski
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. organizacji i obstugi klienta
w Wydziale Architektury, Budownictwa i Inwestycji
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Udzielanie informacji o obowiazujacych przepisach, udostepnianie aktow
prawnych dotyczacych spraw i zagadnien zwigzanych z procesem budowlanym
i spraw znajdujacych sie w zakresie dziatania Wydziatu,

Wydawanie, przyjmowanie i sprawdzanie wypelnionych formularzy wnioskéw
i oSwiadczen oraz pomoc przy ich wypelnianiu,

Rozpatrywanie wnioskéw w sprawach zaswiadczen o samodzielnosci lokali
poprzez badanie kompletnosci wniosku w tym:

a)analize¢ wystepowanie przestanek umozliwiajacych wydanie zaswiadczenia,
b)wydawanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia w przypadku
braku przestanek pozytywnych,

c)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych samodzielno$¢ lokali,

Rejestruje dzienniki budéw oraz potwierdza ostatecznos$¢ decyzji wydanych
przez Wydziat,

Udziela informacji o wymaganiach i procedurach zwigzanych z poszczegélnymi
rodzajami postepowarn,

Przygotowuje z urze¢du decyzje o uchyleniu i wygasnieciu decyzji o pozwoleniu
na budowe¢ w przypadkach okreslonych w Prawie budowlanym,

Ekspediuje korespondencje,

Wykonuje wszystkie czynnosci administracyjno-organizacyjnych wynikajace z
doraznych polecen Naczelnika Wydziatu,

Zamawia materialy biurowe i zaopatruje w nie pracownikéw Wydziatu,

. Przekazywanie wlasciwemu staroscie odpisow ostatecznych decyzji

administracyjnych w sprawie o pozwolenie na budowe, rozbiérce budynkéw,
odpisy zgloszen budowy budynku i rozbiérki budynku oraz zgloszen zmiany
sposobu uzytkowania budynku lub jego czesci (art. 23 ust. 3 pkt 1 ppktii k
oraz pkt 2 ustawy z dnia 17.05.1989 Prawo geodezyjne o Kartograficzne),
Przekazywanie decyzji wraz z dokumentacja do Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego,

Przekazuje dokumentacje spraw prowadzonych w Wydziale do archiwum
zakladowego,

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek obywateli (z ustawy o
dostepie do informacji publicznej.

Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku Starostwa
Powiatowego (remonty, przeglady techniczne)

Przygotowywanie dokumentacji formalno - prawnych (warunki, uzgodnienia,
pozwolenia) dla zadan realizowanych przez Wydziat,

Wytanianie wykonawcéw i dostawcow dla zadan realizowanych zgodnie z




ustawg Prawo zamowien publicznych,

17. Przygotowanie projektow umow z wykonawcami i dostawcami wyltonionymi w
drodze przetargéw lub poza ustawg Prawo zaméwien publicznych,

18. Nadz6r nad zleconymi Wydzialowi inwestycjami i remontami,

19. Prowadzenie stosownej dokumentacji zadan inwestycyjno - remontowych
zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych i wewnetrznymi aktami
prawnymi,

III. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze na kierunku budownictwo lub pokrewne

3) posiadanie uprawnien budowlanych

4) 3 lata stazu pracy,

5) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. DODATKOWE
1) znajomos$é¢ przepiséw ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy Prawo budowlane,
ustawy o zagospodarowaniu i planowaniu przestrzennym, ustawy o drogach publicznych,
przepiséw dot. zaméwien publicznych i zasad postepowania administracyjnego,
2) znajomos¢ zasad kosztorysowania inwestycji,
3) umiejetnos¢ obstugi komputera,
4) znajomo$é zagadnieri zwigzanych z realizacja inwestycji ,

IV. WARUNKI PRACY

® praca wykonywana w siedzibie i poza siedzibg Starostwa,

* stanowisko pracy w pomieszczeniu dwuosobowym,

® pracaprzy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym
o$wietleniu,

® wysitek gtéwnie umystowy.

V.WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
I PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

wysoka kultura osobista,

asertywnosé,

systematyczno$¢ i doktadnoéé,
umieje¢tnosé logicznego myslenia,
znajomos¢ MS Office (szczegdlnie Excel),
starannos¢, cierpliwo$é, skrupulatnosé,
gotowos¢ do ciggtego doksztatcania sie,
umiejetnos¢ redagowania pism,
odpornos¢ na stres,

komunikatywno$¢, /

dyspozycyjnosé, samodzielnosé, sumiennos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnoéé.

umiejetnosc¢ organizacji pracy wiasnej,



VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje

zawodowe ($wiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

e kopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e oSwiadczenie o niekaralnosci,

* o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

* oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

* oSwiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginalem wszystkich przedtozonych
kserokopii dokumentéw,

e dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz

oswiadczenia musza by¢ opatrzone podpisem.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w
Ketrzynie lub przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie, Plac
Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn w terminie

nia 27 maj 1 w1590

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogloszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem :

~Nabor na stanowisko Inspektor ds. organizacji i obstugi klienta w Wydziale
Architektury, Budownictwa i Inwestycji”

VIIL. INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, wspétczynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych
przekraczat 6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

wWyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
‘dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29

sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2015 r., poz. 2135) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2014 r., ze zm.).

Aplikacje, ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu




Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.
Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach:

- I etap - analiza formalna dokumentéw,

- [T etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére speinia
warunki formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacjg umieszczong na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Ketrzynie.

Starbsta Ketrzynski

Rysz edziotka
Ketrzyn, dnia 16 maja 2016r.




