                                                                               Załącznik Nr 4                                                                                    

                                                                                                                      do  zarządzenia Starosty Krakowskiego 

                                                                                                              Nr 23 /2011 z  dnia 9 lutego 2011r                                                         
    załącznik Nr  5 do Regulaminu (§ 10ust.3)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

STAROSTWO POWIATOWE W KRAKOWIE
Al. Słowackiego 20, 30-037 Kraków

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE  KIEROWNICZE 

STANOWISKO URZĘDNICZE

p.o. Kierownika Referatu I Architektoniczno-Budowlanego 

w Krzeszowicach

Ogłoszenie Nr ORB.I.2110.1.VII.2011
Termin składania dokumentów:  od  22.04.2011r.    do  03.05.2011r.

	1. STANOWISKO :
	p.o. Kierownika Referatu I Architektoniczno-Budowlanego 

w Krzeszowicach

	2. Niezbędne wymagania od kandydatów :
	1. Obywatelstwo polskie,

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Wykształcenie wyższe, co najmniej inżynierskie (Architektura, budownictwo lądowe), 
6. Doświadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staż pracy, w tym - co najmniej 2 - letnie (praca) w administracji architektoniczno-budowlanej, nadzorze budowlanym lub innej komórce administracji samorządowej lub państwowej. 

7. Udokumentowane doświadczenie  na stanowisku kierowniczym lub  pokrewnym - mile widziane  .

8. Pełna znajomość przepisów prawa z zakresu zadań realizowanych przez Wydział

9. Umiejętność czytania map geodezyjnych syt.-wys. i miejscowych planów zagospodarowania oraz projektów budowlanych

10. Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów oraz dokonywania analiz, wyciągania wniosków, logicznego myślenia. 

11. Zdolność i skłonność do samokształcenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, by zawsze posiadać aktualną wiedzę

12. Umiejętność zwięzłego i klarownego formułowania myśli w formie pisemnej i ustnej. 

13. Komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, samodzielność, kreatywność

14. Odpowiedzialność, zorganizowanie, odporność na stres, pewność siebie, zdecydowanie, dokładność, aktywna współpraca, zaangażowanie, obowiązkowość, pracowitość, opanowanie, , wnikliwość, 
15. Umiejętność zarządzania jakością realizowanych zadań – nadzorowanie prowadzonych działań w celu uzyskiwania pożądanych efektów, umiejętność  zarządzania personelem, wyrażania i obrony swojego zdania, wyjaśniania, przekazywania wiedzy
16. Biegłość w posługiwaniu się komputerem, w szczególności znajomość obsługi standardowych aplikacji Windows (Word, Excel) oraz poczty elektronicznej i Internetu 

	3. Wymagania  dodatkowe od kandydatów :
	1. Udokumentowane doświadczenie  na stanowisku kierowniczym lub  pokrewnym - mile widziane  

2. Doświadczenie w projektowaniu  – mile widziane

3. Znajomość aplikacji LEX

	4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :
	1. Bieżące zapoznawanie się, analizowanie i informowanie bezpośredniego przełożonego o zmianach wprowadzonych w przepisach prawa w zakresie wykonywanych zadań,

2. Nadzór merytoryczny i zapewnienie prawidłowości załatwiania spraw w referacie z uwzględnieniem przepisów prawa oraz kryterium legalności, terminowości i rzetelności 

3. Prowadzenie i nadzorowanie działalności referatu w zakresie prowadzenia postępowań oraz wydawanie decyzji, postanowień i innych pism w sprawach: zatwierdzenia projektu budowlanego, pozwolenia na budowę/rozbiórkę, zmiany lub przeniesienia decyzji pozwolenia na budowę/rozbiórkę, wznowienia postępowania:

4. Prowadzenie i nadzorowanie działalności referatu w zakresie prowadzenia postępowań oraz wydawanie decyzji, postanowień i innych pism w sprawach: zgłoszeń budowy/rozbiórki oraz wykonywania innych robót budowlanych nie wymagających pozwolenia na budowę/rozbiórkę a także zgłoszeń zmiany sposobu użytkowania, w szczególności w zakresie: 

5. Prowadzenie i nadzorowanie pracy referatu w zakresie prowadzenia postępowań  oraz wydawanie decyzji o niezbędności wejścia do sąsiedniego budynku, lokalu lub na teren sąsiedniej nieruchomości,

6. Prowadzenie i nadzorowanie pracy referatu w zakresie wydawania postanowień uzgadniających, w przypadku obiektów zakładów górniczych oraz obiektów usytuowanych na terenach zamkniętych, na terenie pasa technicznego.

7. Prowadzenie i nadzorowanie przekazywania organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowień, zgłoszeń wynikających z przepisów prawa budowlanego oraz uczestniczenie w czynnościach inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostępnianie wszelkich informacji i dokumentów związanych z tymi czynnościami.

8. Prowadzenie i nadzorowanie działalności referatu w zakresie prowadzenia postępowań oraz wydawanie zaświadczeń w sprawie  samodzielności lokali mieszkalnych lub o innym przeznaczeniu niż mieszkalne.

9. Prowadzenie i nadzorowanie pracy referatu w zakresie wydawania zaświadczeń w sprawach wynikających z prowadzonej przez referat ewidencji, rejestrów, bądź z innych danych znajdujących się w posiadaniu referatu, 

10. Prowadzenie i nadzorowanie działalności referatu w zakresie wykonywania innych czynności będących konsekwencją prowadzonych postępowań, a wynikających z Kodeksu postępowania administracyjnego, z prawa budowlanego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o opłacie skarbowej i innych przepisów,

11. Współpraca z innymi Wydziałami, Jednostkami, Biurem Radców Prawnych w szczególnie skomplikowanych zagadnieniach związanych z realizacją zadań referatu,

12. Zapoznawanie wszystkich pracowników referatu z przekazanymi do referatu Zarządzeniami Starosty i innymi pismami i dokumentami dotyczącymi działalności Starostwa, Wydziału, Referatu, 

13. Prowadzenie korespondencji w sprawach ogólnych dotyczących referatu,

14. Przygotowywanie projektów wyjaśnień i dokumentacji dotyczącej skarg i wniosków z zakresu działalności referatu,

15. Przeprowadzanie kontroli wewnętrznych w referacie i informowanie Dyrektora Wydziału o ich wynikach, 

16. Zapewnienie obsługi kancelaryjnej, w tym zapewnienie obsługi stanowisk w punkcie informacyjnym referatu w zakresie przyjmowania pism, wniosków, udzielania informacji itp.,

17. Wprowadzanie usprawnień organizacyjnych w zakresie  metod i form pracy referatu  (w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydziału),

18. Współdziałanie z Wydziałem Techniczno-Gospodarczym, Wydziałem  Organizacyjnym i innymi w zakresie zapewnienia techniczno-organizacyjnej obsługi referatu,

19. Niezwłoczne powiadamianie Administratora Bezpieczeństwa Informacji o zakłóceniach w pracy systemów elektronicznych oraz nadzór nad sporządzaniem, przez pracowników, adnotacji o tych faktach w dziennikach pracy stanowisk komputerowych. 

20. Nadzorowanie zabezpieczania przez pracowników referatu dokumentacji na nośnikach informatycznych, papierowych i w pamięci komputera podczas opuszczania stanowiska pracy (w trakcie i po jej zakończeniu), do którego mogą mieć dostęp, podczas nieobecności pracownika, osoby nieupoważnione do przetwarzania danych osobowych,

21. Nadzorowanie dokonywania przez pracowników referatu  archiwizowania danych przechowywanych w pamięci komputera na nośnikach informatycznych lub w formie papierowej i prawidłowego ich przechowywania,

22. Sporządzanie i przekazywanie sprawozdań z działalności referatu wynikających z przepisów i na potrzeby wewnętrzne Wydziału,

23. Nadzorowanie przekazywania przez pracowników, do publikacji obligatoryjnych danych do Biuletynu Informacji Publicznej

24. Wykonywanie innych czynności i zadań wynikających z poleceń przełożonego

	5. Warunki pracy i płacy :
	1) praca w wymiarze 1 etat., 

2) miesięczna płaca brutto do 5500 zł 

3) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony z możliwością zawarcia w przyszłości umowy o pracę na czas nie określony;

4) nie jest możliwe łączenie zatrudnienia w Starostwie  z wykonywaniem zajęć tożsamych , pozostających w sprzeczności  lub związanych z zajęciami, które pracownik wykonywać będzie w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność.

	6. Miejsce wykonywania pracy:
	Krzeszowice, ul. Kościuszki 3 -  Referat I Architektoniczno-Budowlany

	7. Wymagane dokumenty :
	1. list motywacyjny;

2. życiorys – curriculum vitae;

3. kserokopie dyplomów lub  dokumentów potwierdzających wykształcenie , uprawnienia, dodatkowe kwalifikacje i umiejętności (certyfikaty, zaświadczenia ze szkoleń,  al.);

4. kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzające staż pracy;

5. kwestionariusz osobowy ubiegającej się o zatrudnienie www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-K01.doc 

6. oświadczenie kandydata o niekaralności  za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-O01.doc.
7. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych    www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-O02.doc
8. informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności (dotyczy osób, którym zostanie przedstawiona oferta pracy);

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 

 

	8. Metody selekcji kandydatów :
	w zależności od ilości składanych aplikacji :

1. rozmowa kwalifikacyjna;

2. sprawdzian wiedzy pisemny lub ustny.

	9.Miejsce i termin złożenia dokumentów :
	Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć osobiście  w siedzibie Starostwa Powiatowego w Krakowie na al. Słowackiego 20, na Dzienniku Podawczym  lub przesłać  pocztą na adres Starostwa Powiatowego w Krakowie w zaklejonej kopercie wraz z wyszczególnionym  spisem załączników wraz dopiskiem  na kopercie : 

Dotyczy naboru na stanowisko

p.o. KIEROWNIKA REFERATU I ARCHITEKTONICZNO-BUDOWLANEGO

W KRZESZOWICACH
Ogłoszenie Nr ORB.I.2110.1.VII.2011
Termin składania dokumentów:  od  22.04.2011r. do 03.05.2011r.

	10.Informacja dodatkowa dla kandydatów :
	Aplikacje, które wpłyną do Starostwa  po terminie wyżej określonym  , nie będą rozpatrywane. Informacja o zakwalifikowaniu się kandydatów po wstępnej selekcji do kolejnego etapu  tj. rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca  zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie przez  Sekretarza  komisji rekrutacyjnej.    Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej www.powiat.krakow.pl/nabor.html  oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa przy pomieszczeniu Referatu Kadr oraz w siedzibie jednostki organizacyjnej.  W przypadku złożenia dokumentów aplikacyjnych zawierających inne dane osobowe niż dopuszczone do przetwarzania przez przepisy prawa pracy – należy  te dokumenty opatrzyć  klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie  danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. Zm.)”   oraz ustawą z dnia 21 .11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458).


