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KP.210.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr ogloszenia: KP 01/2023

Starosta Pultuski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Pultusku, ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11, 06 — 100 Pultusk.
1. Stanowisko pracy: SAMODZIELNY REFERENT W WYDZIALE BUDOWNICTWA
I ARCHITEKTURY.
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530);
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
e) wyksztalcenie wyzsze;
f) doswiadczenie zawodowe — 2 lata pracy w administracji.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
a) znajomo$¢ ustaw wraz z aktami wykonawczymi: prawo budowlane, kodeks postgpowania
administracyjnego, o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej,
o optacie skarbowej;
b) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie:
- systemu operacyjnego Windows,
- aplikacji biurowych (Microsoft Office, Open Office),
- systemu informacji prawnej Lex
¢) umiejetnos¢ czytania rysunkow technicznych;
d) predyspozycje osobowosciowe: kultura osobista w kontaktach z ludZmi, umiejgtnos¢ rozmow
z interesantami, umiejetno$é mediacji i wyjasniania spraw z zakresu prawa i administracji, umiejgtnos¢
pracy w zespole.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke.
2. Naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w kompletnosci wniosku.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem badZ odmowa udzielenia zgody na odstgpstwo
od przepiséw techniczno—budowlanych.
4. Przestrzeganie terminowosci i obowigzujacych norm prawnych w trakcie zalatwiania spraw.
5. Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych
nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe oraz ich weryfikacja.
6. Prowadzenie rejestrow urzedowych wydanych decyzji i postanowien wynikajacych
z zakresu dziatania wydziatu.
7. Przyjmowanie zgloszeti o rozbidrce nieobjetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia.
8. Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentéw
objetych pozwoleniem na budowe.
9. Przygotowywanie projektow decyzji o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budowe na
rzecz innej osoby oraz projektéw decyzji zamiennych.
10. Przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na zmiang sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego.
11. Potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw
ustanowienia odrebnej wiasnosci lokalu.



12. Potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego

dla celow dodatku mieszkalnego.

13. Prowadzenie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt spisu

spraw, rejestrow oraz uktadu akt w teczkach.

14. Orzekanie o utracie pozwolenia na budowe.

15. Przygotowywanie wnioskéw do PINB o wstrzymaniu robét budowlanych.

16. Przyjmowanie interesantéw w sprawach: wnioskdw o pozwolenie na budowe oraz zgloszen

budowy i robdt budowlanych, wydania dziennikéw budéw i innych sprawach, wstepna ocena

kompletnosci wnioskéw j.w. oraz ustalanie stron postepowan administracyjnych dla
konkretnych spraw, zgodnie z obowigzujacym prawem budowlanym, rozsylanie do stron
zawiadomien o wszczetym postgpowaniu administracyjnym, kompletowanie dowodow

W sprawach.

17. Wyznaczanie wysokosci oplaty skarbowej i jej prawidlowe kasowanie wynikajace

z aktualnych przepiséw o optlacie skarbowe;.

18. Przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji z powierzonych

zadan.

19. Przygotowywanie projektow decyzji zamiennych i decyzji przenoszacych o pozwoleniu na

budowe.

20. Prowadzenie rejestréw: rejestru spraw wplywajacych do wydziatu, rejestru wnioskéw

o pozwolenie na budowg, rejestru pozwolen na budoweg, rejestru pozwolen na budowe

w uktadzie alfabetycznym, rejestru zgtoszen budéw i robdt budowlanych oraz zgloszen zmiany

sposobu uzytkowania obiektow, rejestru zgtoszen w uktadzie alfabetycznym, rejestru innych

decyzji oraz rejestru wydanych dziennikow buddw.

21.Wykonywanie innych czynno$ci wchodzacych w zakres wlasciwosci rzeczowej Wydziatu

Budownictwa i Architektury, zleconych przez Starostg, Wicestaroste i Dyrektora Wydziatu.

S.Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca przy komputerze.

6. Informacja o zapewnieniu dostepnosci:

1. Budynek jest dostosowany dla 0sdb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

2.0sobom ghluchym lub stabo styszacym, podczas rozmowy kwalifikacyjnej, umozliwione jest

korzystanie z pomocy ttumacza jezyka migowego online. Skorzystanie z ustugi jest bezptatne i nie

wymaga wczesniejszego umawiania si¢ na wizyte (strona gléwna portalu Powiat Pultuski — Starostwo

Pultusk).

3. Dla 0s6b niedowidzacych wywieszony na tablicy ogloszen tekst ogloszenia o naborze zostal

powiekszony; ogloszenie zamieszczone na stronie internetowej: https://bip.powiatpultuski.pl mozna

odczytaé powigkszajac litery (LEWY ALT +5).

7. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- CV;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

— kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

- o$wiadczenie o spelnieniu niezbednych wymagan, o ktérych mowa w punkcie 2 ogloszenia;

- o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku SAMODZIELNEGO
REFERENTA W WYDZIALE BUDOWNICTWA I ARCHITEKTURY;

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Puttusku danych
osobowych kandydata dla potrzeb realizacji procesu naboru, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.119.1
z 04.05.2016) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych;

- o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna/obowigzkiem informacyjnym




o przetwarzaniu danych osobowych znajdujacg si¢ na  stronie internetowe;j
https://bip.powiatpultuski.pl

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginatu aktualnego
“Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku samodzielnego
referenta.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wiasnorecznie
podpisane; w przypadku sktadania kserokopii dokumentéw winny by¢é one potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za zgodnos¢
z oryginatem” i ztozenie podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidtowo sporzadzone lub niepodpisane dokumenty, jak
réwniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw beda
skutkowaty odrzuceniem oferty jako niespetniajacej wymagan formalnych.

Pierwszenstwo zatrudnienia ma osoba z niepetnosprawnoscia, jezeli spelnione zostana
nastepujace warunki:

1) Osoba z niepelnosprawnoscia znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych oséb wylonionych w wyniku
naboru na stanowisko urzgdnicze. Kandydaci musza spelnia¢ niezbgdne wymagania oraz
w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, ktére powinny by¢ przedstawione kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2) Wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnosciag w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢é w zamknietych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i danymi
kontaktowymi kandydata oraz dopiskiem ,,Nabér KP 01/2023”

- na adres: Starostwo Powiatowe w Pultusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06 — 100 Puttusk,

- w kancelarii Starostwa Powiatowego w Pultusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11

w terminie 10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia tj. do 23 stycznia 2023 r. do godz. 16.00.
O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty do kancelarii Starostwa Powiatowego.

Dopuszcza sie skladanie drogg elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej Starostwa Powiatowego w Pultusku dokumentéw aplikacyjnych opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej - Dz.U. z 2021r. poz. 1797) badz profilem zaufanym ePUAP.

Ogloszenie o naborze jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Puttusku bip.powiatpultuski.pl oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego
w Puttusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06-100 Puttusk.

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne,
zostang powiadomieni indywidualnie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt wyiszy niz 6%,

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Puttusk, 11.01.2023 r.




