STAROSTWO POWIATOWE
w Jedrzejowie
ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Architektury — pelny etat
( nazwa stanowiska pracy - wymiar)

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nast¢pujgce wymagania :

1. Wymagania niezb¢dne:

a) Wyksztalcenie wyzsze o kierunku budownictwo lub architektura.

b) Staz pracy minimum 5 lat .

¢) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

d) Pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

g) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza specjalistyczna i umiejgtnosé stosowania odpowiednich przepisow z zakresu zadan
realizowanych przez Wydzial, w tym: znajomo$¢ prawa budowlanego:

2) pozadany staz pracy w administracji publicznej - co najmniej 2 lata,

3) znajomos¢ przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow regulujacych ustroj
i kompetencje samorzadu powiatowego;

4) umiejetnosé pracy w zespole.

5) posiadanie uprawnien budowlanych.

6) wysoka kultura osobista;

7) umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: Naczelnika Wydziatu Budownictwa i Architektury

a. nalezyta organizacja pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan
okreslonych w rozdziale IV § 33 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego ,

b. wlasciwy dobor pracownikéw, kierowanie ich na kursy i szkolenia celem podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, biezace zapoznawanie z zasadami i obowigzkami wynikajacymi z nowych przepisow
prawnych oraz nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

c. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty.

d. opracowywanie rocznego planu dzialania oraz rocznego planu kontroli Wydziatu oraz nadzér nad
prawidlowa ich realizacjg przez poszczegolne stanowiska pracy,

e. sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacjg i funkcjonowaniem Wydziatu,

f. czuwanie nad merytorycznym, terminowym i zgodnym z przepisami KPA zalatwianiem spraw przez
podlegtych pracownikéw oraz koordynowanie ich pracy

g. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad instrukeji kancelaryjne;j,

prawidlowym ewidencjonowaniem i przechowywaniem akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow
i wyposazenia biurowego,

h. sprawowanie nadzoru w zakresie postgpowania pokontrolnego i kontroli sprawdzajacych,

i. czuwanie nad wlasciwym, zgodnym z obowiazujgcymi przepisami przyjmowaniem i zatatwianiem
interesantéw przez pracownikow Wydziatu

j. nadzér i kontrolg nad zatatwianiem wnioskow zgtaszanych przez pracownikow Wydziatu,

k. wykonywanie innych spraw zleconych przez Starostg, a nie wyszezegdlnionych
w niniejszym zakresie obowigzkow.



4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca administracyjno-biurowa - kontakt z klientem wewnetrznym oraz zewngtrznym,
czesta komunikacja werbalna 1 pisemna,

b) miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie., ul. Armii
Krajowe) 9 (I pietro),

¢) stanowisko pracy jest zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

i przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku

d) urzadzenia wspomagajgce pracg biurowa (kserokopiarka, drukarka, skaner i inne)

¢) dostep do zasobow informacji prawne;.

f) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

g) wiekszo$é czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej (obciazenie statyczne).

5.Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Informujemy, ze w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%;

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys,

2. list motywacyjny,

3. ksero dokumentéw po$wiadczajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw) oraz potwierdzone przez siebie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw
pracy lub innych dokumentow poswiadczajacych staz pracy,

4. ksero innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kwestionariusz osobowy wg wzoru zalacznik nr 1 do ogloszenia,

6. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslne wg wzoru zalacznik nr 2
do ogloszenia,

7. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych wg wzoru zataeznik nr 3 do
ogloszenia,

8. kopia dokumentu po$wiadczajacego niesprawnos¢ kandydata —w przypadku osoby niepelnosprawne;

n

Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposob zabezpieczajacy przed otwarciem przez osobg
nieuprawniong nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Starostwa, pokoj nr 10 w godz. od 7:30  do 15:30
lub poczta na adres: ,,Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie, ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow”,

w terminie do dnia  28.01.2019 r. (za date dostarczenia uwaza si¢ dat¢ wptywu do Starostwa).

Na dostarczanych dokumentach nalezy umiesci¢ zapis : ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Naczelnik
Wydziatu Budownictwa i Architektury”

Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona W Biuletynie Informacji Publicznej
(www.powiatjedrzejow.pl), oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Jedrzejowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych kontaktowych w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego przez Starostg Jedrzejowskiego przez okres trwania tego naboru. Mam prawo do wycofania

>

zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie danych kontaktowyche




