CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU:
Naczelnik Wydzialu Budownictwa i Architektury — 1 etat.

a/ Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: Naczelnika Wydzialu Budownictwa

a)

b)

c)

e)

g

h)

J)
k)

1 Architektury

nalezyta organizacja pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan,
okreslonych w rozdziale IV § 33 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego ,
wiasciwy dobor pracownikéw, kierowanie ich na kursy i szkolenia celem podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, biezace zapoznawanie z zasadami i obowigzkami
wynikajacymi z nowych przepiséw prawnych oraz nadzorowanie przestrzegania
dyscypliny pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty.
opracowywanie rocznego planu dziatania oraz rocznego planu kontroli Wydziatu oraz
nadzor nad prawidlowg ich realizacja przez poszczegdlne stanowiska pracy,
sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacja i funkcjonowaniem Wydzialu,
czuwanie nad merytorycznym, terminowym i zgodnym z przepisami KPA zalatwianiem
spraw przez podleglych pracownikéw oraz koordynowanie ich pracy

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej,
prawidtowym ewidencjonowaniem i przechowywaniem akt, zbiorow zarzadzen,
rejestrow 1 wyposazenia biurowego,

sprawowanie nadzoru w zakresie postgpowania pokontrolnego i kontroli
sprawdzajacych,

czuwanie nad wlasciwym, zgodnym z obowigzujacymi przepisami przyjmowaniem

i zalatwianiem interesantow przez pracownikow Wydziatu

nadzor i kontrole nad zatatwianiem wnioskow zglaszanych przez pracownikéw
Wydziatu,

wykonywanie innych spraw zleconych przez Staroste, a nie wyszczegdlnionych

w niniejszym zakresie obowigzkow.

b/ Zakres odpowiedzialnosci:

1.

(%]

Przestrzeganie obowigzujgcego w Starostwie regulaminu pracy i ustalonego porzadku
oraz czasu pracy.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

Uzywanie powierzonego mienia i sprzgtu zgodnie z przeznaczeniem wylacznie

do wykonywania zadan sluzbowych.

Przestrzeganie przepisdéw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.




¢/ zakres uprawnien:

1. prawo do odpowiedniego wynagrodzenia za prace na zajmowanym stanowisku,

2. prawo do dodatku za wyslugg lat, nagrod jubileuszowych, nagrod i wyrdznien,

3. skladanie wnioskow w zakresie usprawnienia pracy na swoim stanowisku oraz
innych komorek organizacyjnych Starostwa,

4. prawo do korzystania ze $wiadczen z funduszu socjalnego.

d/ wyposazenie stanowiska pracy:

a) Komputer z odpowiednim oprogramowaniem
b) Urzadzenia wspomagajgce pracg biurowa.
¢) Dostep do zasobow informacji prawnej

d) Dostep do konsultacji problemow formalno-prawnych z Radca Prawnym Starostwa.

Wyksztalcenie

Konieczne: Wyzsze z zakresu budownictwa lub architektury

Pozadane: Wyzsze magisterskie z zakresu budownictwa lub architektury

Doswiadczenie zawodowe

Konieczne: Staz pracy min. 5 lat.
Pozadane: Staz pracy w administracji publicznej co najmniej 2 lata.
Kursy/szkolenia

Konieczne: brak wymagan

Pozadane: kursy i szkolenia merytorycznie zwigzane z zarzadzaniem w administracji publicznej

i zagadnieniami prawa budowlanego.

Licencje/certyfikaty

Konieczne: brak wymagan

Pozadane: uprawnienia budowlane

Praktvka

Konieczna: Praca na stanowiskach zwigzanych z praca Wydziatu.

Pozgdane:

Umiejetnosci

Konieczne: Obstuga komputera i programoéw biurowych.

Pozadane:




Cechy osobowosci

Konieczne:

Pozadane:

Inne wymagania formalne na tym stanowisku - stan zdrowia:

Konieczne:

Pozgdane:
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