Zarzadzenie nr 26/2014
Starosty Sejnenskiego
z dnia 05 czerwea 2014 roku

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sejnach

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 =z po6zn. zm.)
w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 1/09 Starosty Sejnenskiego z dnia 16 stycznia 2009 r. w
sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Sejnach oraz § 11 ust. 2, 3 i 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sejnach przyjetego Uchwatg Nr XXX/239/13 Rady Powiatu Sejnenskiego z
dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sejnach, Starosta Sejnenski zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sejnach
— referent w Wydziale Architektury i Budownictwa

§ 2. 1. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja w sktadzie:

1) Pan Romuald Witkowski- Przewodniczacy Komisji,

2) Pan Tomasz Andrejczyk — Czlonek Komisji,

3) Aneta Kimszal — Czlonek Komisji,

4) Pani Bogumila Ogorkis — Staniewicz — Sekretarz Komisji,
zwana w dalszej tresci zarzadzenia Komisja.

2. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1/09 Starosty Sejnenskiego z dnia 16 stycznia 2009 r. w sprawie
regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Sejnach.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Sejnach stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko
urzednicze:

1) do dnia 06 czerwca 2014 r. (wlgcznie) — zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej (dostep ze strony internetowej http://bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl lub poprzez
link ,,BIP" zamieszczony na stronie internetowej Starostwa http.//www.powiat.sejny.pl,
zakladka: ,, Ogloszenia, Przetargi”, nastepnie zakladka: ,, Nabor pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze”) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Sejnach
ogloszenia o naborze kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze,

2) do dnia 18 czerwca 2014 r. do godz. 10.00 - skladanie dokumentéw przez
kandydatow,



3) od dnia 24 czerweca 2014 r.godz. 11.00 - rozpoczgcie pracy Komisji
(przeprowadzenie postgpowania wstepnego i etapu pierwszego konkursu):

4 ) dnia 25 czerweca 2014 r. — przeprowadzenie indywidualnych rozmoéw z kandydatami
przez Komisje.

§ 5. Postgpowanie w sprawie naboru podlega zatwierdzeniu przez Staroste Sejnenskiego.
§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie Sejnenskiemu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zalgceznik

do Zarzadzenia Nr 26/2014
Starosty Sejneiiskiego

z dnia 05 czerwca 2014 r,

OGLOSZENIE
Starosty Sejnenskiego
Z dnia 05 czerwca 2014 roku
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sejnach

Starosta Sejneriski
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
referent w Wydziale Architektury i Budownictwa
w Starostwie Powiatowym w Sejnach,
ul.1 Maja 1, 16-500 Sejny

. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Sejnach
ul. 1 Maja 1
16-500 Sejny

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
referent w Wydziale Architektury i Budownictwa

1 etat — pelny wymiar czasu pracy

III.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére sa dodatkowe.

1. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

[

Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym — referent w
Wydziale Architektury i Budownictwa.

6. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku budownictwo lub architektura i urbanistyka.

7. Umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

8. Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

zagadnien prawa budowlanego, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy

Kodeks cywilny, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
. Posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy.

. Umiejgtnos¢ redagowania pism urzedowych.
. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa.
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4. Odpowiedzialnos¢, kultura osobista, komunikatywnosé.
5. Umiejgtnosé dobrego kontaktu z ludzmi.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
1.  Wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:
- zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych =z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,
- wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie.
2. Sprawdzanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie uprawnien do pelnienia tych funkeji.
3. Przygotowanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na
budowe.
4. Przygotowanie decyzji zatwierdzajgcych projekty budowlane.
5. Przygotowanie decyzji na realizacje inwestycji drogowych.
6. Stwierdzenia wygasnigcia decyzji zmieniajacych pozwolenia na budowe i zatwierdzajacych
projekty budowlane zamienne.
7. Przygotowanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby.
8. Nakladanie obowigzku uzupelnienia wniosku.
9. Nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego.
10. Przyjmowanie zgloszen robot budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na budowe.
11. Przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia.
12. Przyjmowanie zgloszen na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czgsci.
13. Wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji do zgloszenia robot budowlanych
niewymagajgcych pozwolenia na budowe.
14. Nakladanie geodezyjnego wyznaczania w terenie i geodezyjnej inwentaryzacji obiektu
objetego zgloszeniem.
15. Nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiérke.
16. Prowadzenie rejestru zatgcznikéw graficznych i przechowywanie dokumentéw objetych
pozwoleniem na budowe.
17. Prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o pozwoleniu
na budowe.
18. Prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych
si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju.
19. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowa i wyposazenie
techniczne budynku mieszkalnego lub lokalu mieszkalnego dla celow dodatku
mieszkaniowego.
20. Wydawanie zaswiadczen o nie wniesienie sprzeciwu do zgloszenia rob6t budowlanych
niewymagajacych pozwolenia na budowe.
21. Wydawanie zaswiadczen o nie wniesieniu sprzeciwu do zgloszenia zmiany sposobu
uzytkowania.
22, Prowadzenie archiwum wydzialowego.
23. Prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie decyzji na realizacje inwestycji drogowej.
24. Prowadzenie rejestru decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej.
25. Prowadzenie rejestru zalgcznikdw graficznych.
26. Prowadzenie rejestru dziennikow budowy.
27. Rejestrowanie dziennikéw budowy.
28. Przekazywanie kopii ostatecznych decyzji pozwolei na budowe dla organéw
podatkowych.
29. Miesigezne 1 kwartalne przekazywanie do Urzgdu Statystycznego informacji o ruchu
budowlanym.



30. Systematyczne przekazywanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego: kopii
ostatecznych decyzji pozwolen na budowe wraz z zalgcznikami graficznymi, kopii zgloszen
robot budowlanych, postanowien i innych decyzji.

31. Przekazywanie co miesigc do Podlaskiego urzedu Wojewddzkiego uwierzytelnionych
kopii rejestru wnioskéw o pozwolenia na budowe i rejestru decyzji administracyjnych oraz
ewidencji wnioskow rozpatrzonych przez organy administracji architektoniczno- budowlane;j
stopnia powiatowego, kopii rejestru wnioskow o wydanie decyzji na realizacje inwestycji
drogowej oraz rejestru decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j.

32. Przekazywanie pélrocznych sprawozdan o ruchu budowlanym do Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego.

33. Prowadzenie innych zadaf przypisanych do kompetencji Wydzialu Architektury i
Budownictwa Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Sejnach lub
wynikajgeych z ustaw i innych przepisow.

V. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezbedne:

1) kwestionariusz osobowy *

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
referenta w Wydziale Architektury i Budownictwa,

7) oswiadczenie, ze kandydat na wolne stanowisko urzednicze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, Zze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne
i skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata, Zze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ ( dotyczy o0sob
niepelnosprawnych).

Kserokopie dokumentow winny by¢é potwierdzone za zgodnosé z oryginalem przez
kandydata.

2. Dokumenty dodatkowe:
1) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci (m.in.
zaswiadcezen o ukoniczonych kursach lub szkoleniach).

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Sejny, ul. 1 Maja 1.

2. Specyfika pracy na stanowisku:

- plerwsza umowa o prace na czas okreslony w pelnym wymiarze czasu pracy, z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony, praca w dniach od poniedziatku do piagtku w godzinach
7.30 - 15.30,

- wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z 2013 r., poz. 1050 z



pozn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Starostwie Powiatowym w Sejnach,

- praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze, w budynku nie posiadajgcym windy,
wejscie do budynku nie przystosowane do 0s6b na wozkach inwalidzkich,

- pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy przez co najmniej polowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

- wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy.

VII. W  Starostwie Powiatowym w Sejnach  wskaznik zatrudnienia o0séb
niepeinosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdéw.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w
Sejnach (ul. 1 Maja 1, 16-500 Sejny) lub przesta¢ pocztas w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent w Wydziale Architektury i
Budownictwa w Starostwie Powiatowym w Sejnach” w terminie do dnia 18 czerwca 2014 r.
do godz. 10.00.

W przypadku dokumentéw przestanych pocztg o terminie decyduje data stempla pocztowego.
Oferty przestane drogg elektroniczna nie bedg rozpatrywane. Oferty, ktére wplyna do
Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje.

Sklad Komisji przeprowadzajacej postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko
urzednicze wraz z harmonogramem postgpowania w sprawie naboru na to stanowisko zostal
okreslony w Zarzadzeniu Nr 26/2014 Starosty Sejneniskiego z dnia 05 czerwca 2014 1.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 1/09 Starosty Sejnenskiego z dnia 16 stycznia 2009
r. w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Sejnach.

Z osobami, ktore spelnig wymagania formalne, ktore zakwalifikowaty si¢ do etapu drugiego
konkursu zostanie przeprowadzona rozmowa oraz ewentualnie test pisemny.

Informacja o sposobie oraz terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu zostanie
upowszechniona na tablicy ogloszenn oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Sejnach (dostep ze strony internetowej http://bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl lub
poprzez link »BIP” Zamieszczony na stronie internetowe;
Starostwa http://www.powiat.sejny.pl zakladka: ,,Ogloszenia, Przetargi”, nastepnie zakladka:
»Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze™),

Dodatkowo osoby, ktdre spetnity wymagania formalne i zostaly zakwalifikowane do drugiego
etapu konkursu zostang powiadomione (telefonicznie, drogg elektroniczng lub pisemnie) i
zaproszone do drugiego etapu konkursu.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Sejnach (ul. 1 Maja 1, 16 — 500 Sejny, I pietro) oraz poprzez opublikowanie w Biuletynie



Informacji  Publicznej Starostwa Powiatowego w Sejnach (dostgp ze strony
internetowej http://bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl lub poprzez link ,,BIP” zamieszczony na
stronie internetowej Starostwa futp.//www.powiat.sejny.pl zaktadka: ,,Ogloszenia, Przetargi”,
nastepnie zakladka: ,Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze™).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w
Sejnach na stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu beda dolgczone do jego akt
osobowych.

Oferty odrzucone nalezy odbiera¢ osobiscie od dnia 1 sierpnia 2014 r. w budynku Starostwa
Powiatowego w Sejnach (ul.1 Maja 1, 16 — 500 Sejny), w pok. Nr 12 (I pietro). Oferty nie
odebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw naboru zostang komisyjnie
zniszczone.

Dodatkowych informacji udziela:

1. P. Bogumila Ogorkis - Staniewicz — Kierownik Wydzialu Ogdlnego (informacije
formalne) , tel. 87/5173915,

2. P. Tomasz Andrejczyk — p.o. Kierownika Wydzialu Architektury i Budownictwa
(informacje merytoryczne), tel. 87/5173923

ST Aﬁ b T A
mgr inz Andrzej Sgqurgulewski

* kwestionariusz osobowy do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Sejnach (dostep ze strony internetowej http.//bip.st. seiny. wrofapodiasia.p/ lub poprzez link ,BIP” zamieszczony
na stronie internetowej Starostwa Aitp://www.powist.sejny.p/ zakiadka: ,Ogtoszenia, Przetargi”, nastepnie
zaktadka: ,Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze”) oraz w budynku Starostwa Powiatowego
w Sejnach ( ul. 1 Maja 1, 16 — 500 Sejny) w pok. Nr 12 (I pietro).




