STARC ™17, \WIELUNSK!

ON. 2110.3.2016 Wielun. 05.05.2016r.

STAROSTA WIELUNSKI
OGLASZA
OTWARTY | KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Starostwie Powiatowym w Wieluniu

Plac Kazimierza Wielkiego 2

Wolne stanowisko urzednicze:

- miodszy referent w Wydziale Architektury i Budownictwa Starostwa Powiatowego w Wieluniu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych pozwoien na budowe.
Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych zgtoszenia zamiaru budowy oraz wykonywania robot

budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

3. Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych zgloszen i pozwolen na rozbidrkg obiektu
budowlanego.

4. Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego.
Rozpatrywanie wnioskow w ramach innych ustaw i zadan wynikajacych z przepisow prawa.

6. Opracowywanie niezbednych informacji i kompletowanie dokumentéw dla organow
odwotawczych w zwigzku z odwotaniami wniesionymi na postanowienia i decyzje Starostwa.

7. Wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi funkcjonujgcymi na obszarze powiatu,
organami samorzadu terytorialnego, organami administracji rzgdowsj.

8. BieZzace przyjmowanie wnioskéw, obstuga interesantdw i udzielanie im wyczerpujgcych
wyjasnien ustnie lub pisemnie.

9. Prowadzenie rejestru zatatwianych spraw i przechowywanie akt.

10. Zatatwianie spraw indywidualnych w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego, w przepisach szczegdtowych oraz zarzgdzeniach Wojewody wydanych
w trybie art. 35 § 4 ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

11. Przyimowanie wnioskéw obywateli o udostepnienie dokumentéw  wynikajacych
z wykonywania zadarn publicznych rejestrowanych w wydziale.

12. Pobieranie optat skarbowych za czynnosci administracyjne.

Wymagania niezbedne:

1.

Wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu ustawy
o szkolnictwie wyzszym.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.



5. Nieposziakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci.
Praca na podobnym stanowisku urzedniczym.
Rzetelnosé, systematycznosé, odpowiedzialnosé.
Umiejetnosé pracy w zespole.
Znajomosc obstugi komputera.
Umiejgtnosc interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce.
Znajomosé przepisow z zakresu prawa budowainego.

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych.
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Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym.

10. Znajomosé przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego.

11. Znajomos¢ przepisow kodeksu pracy.

12. Znajomosé Statutu Powiatu Wielunskiego.

13. Znajomos¢ reguiaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieluniu.
Informacja o warunkach pracy:

1. Praca umystowa.

2. State godziny pracy, peiny etat.

3. Pomieszczenie spetnia wymogi okre$lone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Stanowisko pracy na parterze, wejscie do budynku po kitku stopniach (brak windy), praca
przy komputerze, kontakt z petentem.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. Zyciorys - curriculum vitae.

2. List motywacyjny (podpisany odrecznie).

3. Kwestionariusz osobowy (podpisany odrecznie).

4. Kopie swiadectw pracy (jesli wystepuja)

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(jesli osoba posiada).

6. Oswiadczenie kandydata, ze posiada pefng zdolnosci do czynnosci prawnych i korzysta
w petni z praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Podpisane oswiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia.

8. Podpisane o$wiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Informacja kandydata o adresie e-mail w celu powiadomienia o terminie |l etapu
postepowania.



Okreslenie terminu | miejsca skiadania dokumentow.
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Wieluniu, Plac Kazimierza Wielkiego 2, w pokoju nr 126 w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - miodszy referent w Wydziale Architektury
i Budownictwa Starostwa Powiatowego w Wieluniu” w terminie do dnia 17 maja 2016r.
do godz. 15.00.
2. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg&towe CV, musza byé opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1202).
3. Aplikacje, ktdre wplyng do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
4. W przypadku aplikacji przestanych poczta decyduje data stempla pocztowego.
5. Postepowanie sktada sie z dwdch etapow:
1) Wstepna selekcja kandydatéw - | etap. Komisja rekrutacyjna dokonuje poréwnania
danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi
w ogtoszeniu.
2) Rekrutacja koncowa — |l etap. Na rekrutacje koricowg sklada sie test kwalifikacyjny,
zadanie praktyczne z wykorzystaniem komputera i rozmowa kwalifikacyjna.
6. O terminie i miejscu przeprowadzania Il etapu kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania
formalne zostana powiadomieni mailowo.
Inne informacje.
1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.



