Starosta Minski
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
zastepca naczelnika w Wydziale Architektury i Budownictwa

Giéwne obowiqzki:

nadzér nad terminowym i zgodnym z przepisami prawa wykonywaniem zadan
wydziatu okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa oraz innych
zadann  wynikajgcych z ustaw | rozporzqdzeri oraz poleceri Starosty,
Wicestarosty, Naczelnika Wydziatu Architektury i Budownictwa

prowadzenie postepowant administracyjnych oraz wydawanie decyzji
administracyjnych ~ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej stosownie do udzielonego upowaznienia przez Staroste

biezqca wspdtpraca z Referatami Wydziatu w Sulejéwku i Halinowie w zakresie
realizacji zadan administracji architektoniczno-budowlanej

podpisywanie pism urzedowych w sprawach nalezqcych do wtasciwosci
Wydziatu z wyjqtkiem zastrzezonych do kompetenciji Starosty i Wicestarosty,
aprobowanie pism w sprawach zastrzezonych do podpisu Starosty,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wnioski komisji Rady Powiatu

w razie potrzeby udziat w sesjach Rady Powiatu oraz posiedzeniach Zarzqdu
Powiatu i komisjach statych Rady Powiatu

przygotowywanie i udostepnianie informacji publicznej w ramach wtasciwosci
rzeczowej wydziatu

przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw, zatatwianie skarg i
wnioskdw i listow obywateli

podziat zadan pomiedzy podlegtych pracownikdw,

biezqce kontrolowanie realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw,
zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy przez podlegtych
pracownikéw, udzielanie urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnier z pracy
podczas nieobecnosci naczelnika

nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony danych
osobowych i informac;ji niejawnych

wspotpraca z innymi wydziatami Starostwa oraz z powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi, powiatowymi stuzbami, inspekcjami, strazami, innymi
instytucjami i podmiotami w zakresie realizacji zadarn powiatu nalezqcych do
wtasciwosci Wydziatu,

wykonywanie polecen i zadanh zleconych przez naczelnika wydziatu oraz
zastepowanie naczelnika wydziatu podczas jego nieobecnosci,

udzielanie informaciji o prowadzonych postepowaniach oraz udostepnianie do
wglqdu dokumentacji z prowadzonego postepowania administracyjnego,
jezeli przepisy prawa tak stanowiq.



Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyisze o profilu architektura, budownictwo, administracja

co najmniej 4 letni staz pracy,

znajomosc¢ zasad funkcjonowania samorzqdu terytorialnego,

znajomos¢ procedur administracyjnych oraz znajomosé¢ aktéw prawnych f.:
prawo budowlane, ustawy o drogach publicznych, ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych, ustawy
o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz
inwestycji towarzyszqcych, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestfrzennym oraz rozporzqdzenn wykonawczych, w tym w szczegdlnosci
rozporzqdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkdéw
technicznych, jakim powinny odpowiadac budynki i ich usytuowanie,

posiadanie obywatelstwa polskiego;

osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na
stanowisku urzedniczym jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego
potwierdzonq dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

co najmniej 2 lata doswiadczenia na stanowisku kierowniczym lub zwigzanym
Z zarzqdzaniem zespotem,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office - Word/Excel) oraz
urzqdzen biurowych,

wysoka  kultura  osobista, umiejetnosci  interpersonalne, umiejetnosc¢
interpretacii i stosowania przepisdw prawa, w tym aktéw prawa
miejscowego, umiejetnos¢ analizy dokumentacji projektowej,  skrupulatnosé,
doktadnos¢, komunikatywnos¢,  bezstronnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnosé
pracy w zespole i zarzqdzanie zespotem.

Warunki pracy:

praca biurowa w pomieszczeniu na parterze lub na Il pietrze budynku Starostwa
Powiatowego przy ulicy Konstytucji 3-go maja 16 w Mirisku Mazowieckim,

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

praca z obstugq komputera (powyzej 4 godzin dziennie),

pomieszczenia nie przystosowane dla oséb niepetnosprawnych,

brak urzqdzen umotliwiajqcych prace osobom niewidomym, niedostyszqcym oraz
gtuchoniemym.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:

W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Mirisku Mazowieckim w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie ukonczonych kurséw i szkolen,

kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na stanowisku zastepcy
naczelnika,

e oOsSwiadczenie:

o posiadanym obywatelstwie, nieposziakowanej opinii, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, niekaralnosci za
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji (do pobrania na stronie www.bip.powiatminski.pl),

» kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w  przypadku
kandydatéw zamierzajqcych skorzystaé z pierwszenstwa w zafrudnieniv  w
przypadku znalezienia sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Kandydaci, ktdrzy spetniq wymagania formalne i ztoizq komplet dokumentdéw
zostanq dopuszczeni do kolejnego etapu. O terminie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej zostanq zawiadomieni telefonicznie.

Przedmiotem testu i rozmowy kwalifikacyjnej bedq sprawy zwiqzane z
funkcjonowaniem powiatu i Starostwa Powiatowego oraz wiedza z zakresu
obowiqzkéw na stanowisku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej ( www.bip.powiatminski.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w
Starostwie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowiqzany jest przedtozyé:

- oryginaty (do wglgdu)lub potwierdzone za zgodnosé kserokopie dokumentéw
sktadanych do naboru,

- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazar do pracy na oferowanym
Stanowisku.

Z kandydatem zatrudnionym po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zostanie
zawarta umowa na czas okreslony nie dtuiszy niz 6 m-cy a po zdaniu egzaminu
konczqcego stuzbe przygotowawczq z wynikiem pozytywnym - na czas okreslony lub
nieokreslony.



Administratorem danych osobowych uzyskanych w zwigzku z naborem jest Starosta
Minski, z siedzibq w Mirsku Mazowieckim ul. Kosciuszki 3. Dane osobowe bedq
przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru. Podanie danych w zakresie ;
imig ( imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania
(adres do korespondenciji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
jest obowiqzkowe i wynika z przepiséw Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych
jest dobrowolne, ale konieczne do celéw zwiqzanych z procesem naboru.

Osobie, ktdrej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
prawo do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo cofnigecia zgody na ich przetwarzanie.

Dane osobowe bedq przechowywane przez okres 3 miesiecy liczqc od dnia publikacji
wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty mogq byé zwrécone
kandydatowi, a w przypadku ich nieodebrania zostang zniszczone komisyjnie.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z wypisanym imieniem i nazwiskiem
oraz dopiskiem:
» Nabdr na stanowisko urzednicze zastepcy naczelnika
w Wydziale Architektury i Budownictwa "

Oferty moina sktadac¢ w Punkcie Obstugi Interesanta Starostwa Powiatowego w
Mirsku Mazowieckim ul. Kosciuszki 3, 05-300 Mirisk Mazowiecki lub przesyta¢ na adres:
Starostwo Powiatowe w Minsku Mazowieckim
05-300 Minsk Mazowiecki ul. Kosciuszki 3
do dnia 27 maja 2024 roku.
Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedq rozpatrywane.

Minsk Mazowiecki, dnia 16.05.024 r. S

Remi staw Gorniak



