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Starosta Kaliski
oglasza nabér na wolne urz¢dnicze stanowisko pracy referenta

na samedzielnym wieloosobowym stanowisku do spraw budowlane — architektonicznych

® & @
.

w zakresie zgloszen robét budowlanych w Wydziale Architektury, Budownictwa
i Gospodarki Przestrzennej w Starostwie Powiatowym w Kaliszu

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie srednie oraz co najmniej dwuletni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze,
Obywatelstwo polskie,

O stanowisko mogg takze ubiegaé sie:

o obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafstw, ktérym na podstawie

umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, jezeli posiadajg znajomosé jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
Pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publiczaych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢  przepisow  ustaw  wymaganych na zajmowanym  stanowisku,
a w szczegolnosci: Kodeks postgpowania administracyjnego; Ustawa o samorzadzie
powiatowym; Ustawa o pracownikach samorzadowych; rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, ustawa
Prawo budowlane oraz przepisy wykonawcze, Instrukcja kancelaryjna, Kodeks pracy,
Kodeks cywilny,

Umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych,

Umiejetnosé planowania pracy,

Zdolnosci interpersonalne,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

Przygotowywanie decyzji i postanowien administracyjnych w sprawach okre$lonych
ustawa Prawo budowlane tj. m.in.:

- decyzji wnoszgcej sprzeciw do zgloszenia zamiaru wykonania robdét budowlanych
(art. 30 ust. 2, art. 30 ust. 6 i art. 31 ust. 2 wyzej cyt. ustawy), zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego (art. 71 ust. 3 i art. 71 ust. 5 wyzej cyt. ustawy),

- postanowien naktadajacych obowigzek uzupelnienia zgloszenia robét budowlanych
oraz uzupelnienia zgloszenia robdt budowlanych oraz uzupehiienia zgloszenia zmiany
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

Wryliczanie i pobieranie optat skarbowych za czynnoscei administracyjne,

Przyjmowanie zgloszenn o zamiarze budowy, rozbiorki, zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego oraz wykonywania rob6t budowlanych nie objetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budowe,

Opracowanie niezbednych informacji i kompletowanie dokumentéw dla organow
odwolawezych w zwigzku z odwolaniami wnoszonymi od decyzji oraz zazaleniami
na postanowienia Starosty Kaliskiego,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Wydzialu,

Zastgpowanie innych osdb zatrudnionych na wicloosobowym stanowisku pracy
ds. decyzji z zakresu prawa budowlanego,



o Udziclanie wyjasnien interesantom w zakresie swojego stanowiska pracy, czuwanie nad
terminowym zalatwianiem spraw,

e Przygotowywaniem do archiwum kompletu akt spraw stosowanie do wymogow
i przepisow archiwalnych w zakresie prowadzonych spraw, :

e Wspdldziatanie 2 organami samorzgdu terytorialnego, organami administracji
publicznej, jednostkami organizacyjnymi,

e Przygotowywanie odpowiedzi na pisma wplywajace do tut. Urzedu w tym m.in.
dotyczace interpretacji przepisOw prawa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Obstuga i doradztwo w zakresie prawidlowodci i kompletnoscei skladanych dokumentow,

Praca w siedzibie pracodawcy na I pigtrze,

Praca wykonywana na przemian w pozycji siedzgcej i stojacej, wymagajaca

przemieszczania si¢ — stanowisko nie przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

e Praca wymagajgca predyspozycji umozliwiajgcych  bezproblemowy  kontakt
i porozumicwanie si¢ z innymi osobami,

e Istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce dostgpnodé do pomieszezen biurowych

i sanitarnych (brak windy).
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5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczngj oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

e Zyciorys (CV),

e list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.), tj. imig
(imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

e kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego wymagane wyksztatcenie (kserokopia
dyplomu lub zadwiadczenia),

e kserokopia dokumentu poswiadczajacego wymagany staz pracy (kserokopia
$wiadectwa pracy lub zaswiadczenia) - w przypadku osoby posiadajacej wyksztalcenie
$rednie,

e o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa §cigane 7 oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwa skarbowe,

¢ o$wiadczenie lub inny dokument potwierdzajgcy posiadanie nieposzlakowanej opinii,

o os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

7. Termin skladania keopert: do 13 wrzesnia 2019 r.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane, W przypadku ofert wysylanych poczta decyduje data stempla
pocztowego.

8. Miejsce skladania ofert: Starostwo Powiatowe w Kaliszu, Pl. Sw. Jézefa nr 5, pokdj
nr 8 — Kancelaria ogblna na parterze.

Oferte z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy skladaé w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabdr — Wydzial Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej”.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat.kalisz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Kaliszu.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV), nalezy opatrzyé klauzulg
sWyrazam zgod¢ na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez
Starost¢ Kaliskiego, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym w Kaliszu, na ktére aplikuj¢ (zgoda dotyczy danych
wykraczajacych poza zakres okreSlony w art. 22' § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe
podaj¢ dobrowolnie, Zapoznalam/em si¢ z zamieszczony w ogloszeniu Klauzulg
informacyjng.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne i o$wiadezenia nalezy opatrzy¢ wiasnorgeznym podpisem.

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Administrator danych osobowych.

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Kaliszu
reprezentowane przez Staroste Kaliskiego, majacy swojg siedzibg w Kaliszu plac Swigtego
Jozefa 5.

Inspektor ochreny danych.
Z wyznaczonym Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé telefonicznie:

(62) 5014233 lub poprzez e-mail: iod{@powiat.kalisz.pl.

Cele przetwarzania Panstwa danych oraz podstawa prawna.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy1 bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego naboru®.

' Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 20161, w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawic swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz, UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pdzn. zm.) {(dalej: RODO),

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami przekazanych przez Pamistwa danych osobowych beda podmioty uprawnione
do obslugi dorgezen oraz podmioty, z ktérymi administrator zawarl umowe lub porozumienie
na korzystanie z udostgpnianych przez nie systeméw informatycznych.

Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywaé Pafistwa dane osobowe wylacznie przez okres niezbedny
do przeprowadzenia naboru, a po jego zakoficzeniu takze do celdw archiwalnych pizez okres
wynikajacy z przepiséw kancelaryjno-archiwainych tj. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (5 lat).

Prawa o0sob, ktérych dane dotyczs,
Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Panstwu:

[} prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4) prawo do usunigcia danych osobowych,

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych.
Podanie przez Paistwa danych osobowych jest wymogiem wynikajagcym z przepiséw prawa

pracy i jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w naborze, STAROSTAK y,{g 4
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