STAROSTWO POWIATOWE
w Kybniku
44-200 Rybnik, ul. 3 Maja 31
S i Rybnik, dnia 2 czerwea 2014 1.

OR.2110.2.2014

OGLOSZENIE

Starosta Rybnicki oglasza nabér kandydatéw do pracy
w Starostwie Powiatowym w Rybniku, 44-200 Rybnik, ul. 3 Maja 31
na stanowisko:
Inspektora w Referacie Architektury, Budownictwa i Inwestycji

Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze z zakresu: administracji lub ekonomii lub zarzadzania;

2. minimum trzyletnie do$wiadczenie zawodowe w tym co najmniej dwuletnie
doswiadczenie w pracy z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej w jednostee
samorzadu terytorialnego;

. obywatelstwo polskie;

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych;

5. brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyélne scigane z oskarzenia publicznego

lub przestgpstwo umysine skarbowe;

6. posiadante nieposzlakowanej opinii;.
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Wymagania dodathowe:

znajomos¢ przepisdw: ustawa Prawo budowlane, kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o pracownikach samorzadowych oraz akty
wykonawcze do ww. ustaw; Rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie obshigi administracyjnej 1 kancelaryjnej, w tym:
— przyjmowanie i przygotowywanie korespondenciji do wysylki;
— prowadzenie rejestru spraw;
~ obsluga komputera oraz powielania pism t matertatdow,
— udzielanie informacji stronom;
2. Prowadzenie rejestrow decyzji i spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Terminowe przekazywanie prowadzonych rejestréw decyzji do Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego oraz Slaskiego Urzgdu Wojewodzkiego.
Zawiadamianie stron o wszczeciu postepowania w dane] sprawie.
Przygotowanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali.
Prowadzenie rejestru wydanych dzienntkéw budowy.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
Przygotowanie sprawozdan o ruchu budowlanym dia Urzedu Statystycznego oraz do
Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

. List motywacyjny

Zyciorys- curriculum vitae,

Kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy,

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,
Kserokopie zaswiadezen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
Kserokopia dowodu osobistego,
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7. Kwestionariusz osobowy, dostepny na www.bip.starostwo.rybnik.pl lub w siedzibie urzedu
pok. 208.

8. Oéwiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. O$wiadezenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscl prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

10.  O$wiadczenie kandydata o nickaralnodci za przestgpstwa popeinione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwa umysine skarbowe lub dokumenty
zawierajace dane w tym zakresie,

11. Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinil,

12, O$wiadczenie o znajomosci przepisdw: ustawa Prawo budowlane, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz akty wykonawcze do ww. ustaw; Rozporzgdzenie w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

13.  Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

14. Ogwiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomoscei faktu obowiazku publikacji w BIP
danych osobowych.

Dokumenty wymienione w pkt 3-6 powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem

wlasnorecznym podpisem.

Informacje o warunkach pracy

Na stanowisku pracy wystgpuja obcigzenia:

— narzadu wzroku { zmeczenie wzroku, a przede wszystkim pieczenie oczu, nieostrosé
widzenia, zmiany w widzeniu barw) — praca z komputerem powyze] 4 godzin dziennie,

— uktadu miesniowo-szkieletowego, ( bole migsni i stawow, sztywno$¢ nadgarstkédw, bol
i sztywnos¢ karku i ramion, dregtwienie 1 skurcze rak ),

Informacja o zatrudnienin 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetosprawnych w  Starostwie Powiatowym w Rybniku, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, nie
przekroczyl 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Kandydat na stanowisko Inspektora w Referacie Architektury, Budownictwa 1 Inwestycji
» nalezy sktada¢ w terminie do dnia 13 czerwea 2014 roku, do godz. 08*° pod adresem:
Starostwo Powiatowe w Rybniku, Wydzial Organizacyjny, ul. 3 Maja 31, 44-200 Rybnik,
pok. 208.

Inne informacje:

1. Nawigzanie stosunku pracy nastapi na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2008 1., Nr 223, poz. 1458 z pdin. zm.).

2. Przewidywany termin zatrudnienia- lipiec 2014 1.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
tablicy ogloszeh w Starostwie Powilatowym w Rybniku- zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz.
1458 z podzn. zm.).

5. Informacja o wynikach naboru zawicra imie i nazwisko kandydata oraz ich miejsce
samieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

6. Przed zawarciem umowy o pracg kandydat wyloniony w drodze naboru przedklada

pracodawcy:
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1) Aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosct za przestgpstwo
popenione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo umysine
skarbowe,

2) Zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku, na ktére zostal przeprowadzony nabér (skierowanie
wystawia pracodawca),

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dotaczone do jego akt osobowych.

_ Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane na pisemny wniosek
zainteresowanego badz odbierane przez nich osobiscie. Dokumenty nieodebrane
w terminie 30 dni od dnia zakofczenia procedury naboru, beda komisyjnie niszczone.

_ Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
ogloszona na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Rybniku oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne) (www.bip.starostwo.rybnik.pl).




