STAROSTA KARKONOSKI
KRZYSZTOF WISNIEWSKI

OGLOSZENIE Nr 9/2025 O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki - Starostwo Powiatowe w Jeleniej Gorze,
ul. Jana Kochanowskiego 10, 58-500 Jelenia Gora.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego — stanowisko ds. obstugi Wydziatu, prowadzenia
rejestrow, sprawozdawczosci i skarg w Wydziale Architektury, Budownictwa i Gospodarki
Przestrzennej — pelny wymiar czasu pracy.

3.1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem: wymagania niezbedne:

a) okreSlone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

b) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

¢) co najmniej 3 letni staz pracy w administracji publicznej,

d) dobra znajomos$¢ obstugi oprogramowania biurowego.

3.2. ZnajomoS¢ przepiséw prawa: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
o samorzadzie powiatowym, Statut Powiatu Karkonoskiego, Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Jeleniej Goérze, Kodeks postepowania administracyjnego,
Prawo budowlane, ustawa o szczegélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drég publicznych.

4.1. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

a) biezaca obstuga Wydzialu Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej
w zakresie przyjmowania i wysylania korespondencji, przygotowania dokumentéw do
wydania wnioskodawcom i stronom,

b) bezposrednia obshuga klientéw, udzielanie informacji w zakresie realizacji zadan
administracji architektoniczno-budowlanej wynikajacych z ustawy Prawo budowalne,

c) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki w zakresie realizowanych zadan,

d) rejestracja i wydawanie dziennikéw budowy,

e) wspolpraca z organami nadzoru budowlanego, organami podatkowymi, organami
prowadzacymi ewidencje gruntéw i budynkéw,

f) prowadzenie rejestru wnioskéw, decyzji i zgtoszen robét budowlanych (RWDZ),

g) prowadzenie rejestru skarg,

h) zakladanie i prowadzenie akt sprawy, ich archiwizacja.

4.2. Warunki pracy na danym stanowisku: praca administracyjno-biurowa przy uzyciu
podstawowych urzadzen biurowych, wykonywana przy komputerze, przewazajaca pozycja
pracy siedzaca, w siedzibie pracodawcy, stanowisko pracy usytuowane na 1 pietrze
w budynku z winda, bezposredni kontakt z klientem, stanowisko pracy jest przystosowane
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do pracy na wozku inwalidzkim, praca samodzielna, wymagajaca umiejetnego
wspoéltdzialania z innymi.

4.3. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

a) zyciorys (CV) z aktualnym adresem zamieszkania oraz adresem poczty elektronicznej

oraz nr telefonu,

b) kopie dokumentéw (Swiadectw, dyploméw, Swiadectw pracy, uméw o prace,

zaswiadczenl o zatrudnieniu itp.) potwierdzajacych spelnienie wymagan okreslonych
w pkt 3.1. ppkt b -,

c) os$wiadczenie kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie — wedlug wzoru stanowigcego

zalacznik do ogloszenia,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedhig wzoru

stanowigcego zalgcznik do ogloszenia.

5. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw: do dnia 22 maja 2025 r.

dokumenty nalezy zlozy¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Starostwo
Powiatowe w Jeleniej Gdrze (58-500) ul. Jana Kochanowskiego 10 z adnotacjg na kopercie
»Stanowisko ds. obstugi Wydziatu, prowadzenia rejestréow, sprawozdawczosci i skarg w
Wydziale Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej”. Decyduje data
wplywu do Starostwa, a nie data nadania u operatora pocztowego lub osobiécie w siedzibie

Starostwa Powiatowego w Jeleniej Gorze.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaZnik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosil powyzej 6%.

. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej, w trakcie ktdrej zostanie sprawdzona znajomos$¢ przepiséw prawa
wskazanych w pkt 3.2. ogloszenia.

Inne informacje:

Jelenia Gora, 07 maja 2025 1.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrzone;

Oferty odrzucone oraz oferty kandydatdw, z ktérymi nie zostanie nawigzany stosunek pracy
zostang zwrocone na wskazany w ofercie adres korespondencyjny;

Wryniki naboru na powyzsze stanowisko beda wywieszone na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego przy ul. Jana Kochanowskiego 10 oraz ogloszone w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Karkonoskiego.
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