








              Załącznik Nr 2
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY 
W STAROSTWIE POWIATOWYM W ZAMBROWIE
WYDZIAŁ ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA
A. INFORMACJE  OGÓLNE  DOTYCZĄCE  STANOWISKA  PRACY

1. Stanowisko : młodszy referent -  podinspektor
2. Wydział :   Architektury i Budownictwa
B. WYMOGI     KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie ( charakter lub typ szkoły ):  średnie lub wyższe
2. Wymagany profil ( specjalność ) :        

 -  wykształcenie średnie o specjalności architektoniczno-budowlanej lub ogólnobudowlanej                    ( dopuszcza się możliwość zatrudnienia studenta  studiów o kierunku : budownictwo, architektura lub pokrewnym kierunku kształcenia ) 
-   wyższe z kierunkiem wykształcenia: architektura i urbanistyka, budownictwo lub inne pokrewne       
3. Doświadczenie zawodowe:
- preferowane doświadczenie w prowadzeniu spraw objętych zakresem wykonywanych zadań w zakresie. budownictwa w administracji samorządowej, (doświadczenie w pracy w starostwie, w tym na pokrewnych stanowiskach).
4. Predyspozycje osobowościowe

Zdyscyplinowanie, obowiązkowość, odpowiedzialność, wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami, wysoka odporność na stres, umiejętność samodzielnego dochodzenia do wiedzy
6. Umiejętności zawodowe
a)   znajomość obsługi programów komputerowych  pakietu MS Office,

b)   obsługa urządzeń kopiujących:  drukarki,  kserokopiarki, ewentualnie skanera,

c)  znajomość zakresu formy i treści dokumentacji projektowej niezbędnej przy ubieganiu się                       o pozwolenie na budowę,

d)   umiejętność posługiwania się przepisami polskiego prawa,

e)  pożądane posiadanie uprawnień budowlanych uprawniających do pełnienia samodzielnej funkcji technicznej w budownictwie w myśl art. 13 i 14  ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2003 r. Nr 207, poz. 2016 z późn. zm.

C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI    SŁUŻBOWEJ
Bezpośredni przełożony     Naczelnik Wydziału Architektury i Budownictwa
Uwagi dodatkowe: pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego.
D. ZASADY   ZWIERZCHNICTWA   STANOWISK

1. Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk  …………---……………………………….
2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym   …---..
 E. ZASADY  ZASTĘPSTWA  NA   STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastępuje ( nazwa stanowiska ): podinspektora/inspektora w Wydziale AB
2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez (nazwa stanowiska): podinspektora/inspektora w Wydziale AB
F. ZAKRES  ZADAŃ  WYKONYWANYCH   NA   STANOWISKU:

1. Zadania główne: 
a) prowadzenie spraw dotyczących udzielania pozwoleń na budowy, w tym przyjmowanie                         i rozpatrywanie wniosków o pozwolenie na budowę lub rozbiórkę obiektu budowlanego oraz zatwierdzenie projektu budowlanego, sprawdzanie zgodności projektu budowlanego                            z wymaganiami prawa polskiego, przygotowywanie decyzji pozwolenia na budowę lub rozbiórkę oraz zatwierdzenia projektów budowlanych  ewentualnie o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowę, 

b) prowadzenie spraw dotyczących wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi,

c) prowadzenie spraw dotyczących  zgłoszeń budów i wykonywania robót budowlanych nie wymagających pozwolenia na budowę, zgłoszeń o rozbiórce nie objętej obowiązkiem uzyskania pozwolenia, przekazywanie ich do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, zgłoszeń zmiany przeznaczenia obiektu budowlanego.
2. Zadania  pomocnicze :  
a) współudział w opiniowaniu projektów planów zagospodarowania przestrzennego województwa,

b) potwierdzanie spełniania wymagań samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celów ustanowienia odrębnej własności lokali,

c) potwierdzanie powierzchni użytkowej i wyposażenia technicznego domu jednorodzinnego dla celu dodatku mieszkaniowego,

d) prowadzenie rejestrów złożonych wniosków i wydanych decyzji pozwoleń na budowę oraz  przechowywanie dokumentów objętych pozwoleniem na budowę,
e) prowadzenie sprawozdawczości dla GUS i GUNB oraz Urzędu Wojewódzkiego,

f) inne zadania organu administracji architektoniczno-budowlanej określone Prawem budowlanym,

g) współudział w przygotowaniu i realizacji inwestycji prowadzonych przez Powiat

h) prowadzenie spraw związanych ze zgłoszeniami wykonywania obiektów lub robót budowlanych, których realizacja nie wymaga uzyskania pozwoleń na budowę.
4.   Zakłócenia działalności:  nie przewiduje się 
5.  Zakres ogólnych obowiązków: podstawowe obowiązki regulują przepisy art. 15 – 19 ustawy z dn. 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych  ( tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142,  po. 1593 z póź.  zm.)   oraz  przepisy   Kodeksu   Pracy  i  zakres  czynności  stanowiący załącznik do „pakietu informacyjnego dla kandydatów” 
6. Szczególne prawa i obowiązki: regulują przepisy art. 20 - 23 ustawy z dn. 22.03.1990 r.                                   o pracownikach samorządowych  (tj. Dz.  U. z  2001 r. Nr 142, poz.1593 z póź. zm.)    oraz przepisy Kodeksu Pracy.   Należy rzetelnie i efektywnie wykonywać przydzielone obowiązki, informować   przełożonego   o   stanie   prowadzonych   spraw  i  zaistniałych   problemach, przestrzegać ustalonego w  zakładzie  porządku  pracy,  przestrzegać przepisy BHP i p.poż.. Pracownik   ma prawo  do   niezbędnej  literatury,  aktów normatywnych   oraz  możliwość udziału w szkoleniach                                      i kursach  .  

7. Zakres i stopień samodzielności na stanowisku:
   - zakres ………………………………………………………………………………………
   - stopień ……………………………………………………………………………………..

8. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku:
	                                      Zakres

Rodzaj
	Starostwo – wszyscy pracownicy
	Wewnątrz Wydziału

	administracyjne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	finansowe
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	organizacyjne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	kierownicze
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	personalne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	inne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane


G. ODPOWIEDZIALNOŚĆ  PRACOWNIKA:
1. zasady odpowiedzialności  pracownika na stanowisku : porządkowa   i  dyscyplinarna   za naruszenie  obowiązków,  majątkowa  za wyrządzone szkody, karna  za naruszenie tajemnicy państwowej, służbowej oraz ochrony danych osobowych
2. podmiot /przedmiot i zakres odpowiedzialności
	Odpowiedzialność
	Bardzo duży (skutki w skali starostwa )
	Duży ( skutki
w skali starostwa )
	Średni ( skutki
w skali starostwa )
	Niski ( skutki
w skali starostwa )

	
	bezpośredni
	pośredni
	bezpośredni
	pośredni
	bezpośredni
	pośredni
	bezpośredni
	pośredni

	administracyjna
	
	
	
	
	
	X
	
	

	finansowa
	
	
	
	
	
	
	
	X

	mienie
	
	
	
	
	X
	
	
	

	wyposażenie
	
	
	X
	
	
	
	
	

	pracownicy
	
	
	
	
	
	
	
	X


H. KONTAKTY  ZEWNĘTRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnętrzne: petenci – osoby fizyczne i prawne składające wnioski i zgłoszenia, projektanci – autorzy dokumentacji projektowej.
2. Kluczowe  kontakty   wewnętrzne: Naczelnik Wydziały AB,   inni   pracownicy    Wydziału   AB,  pracownicy starostwa
I. WYPOSAŻENIE  STANOWISKA  PRACY

1. Sprzęt informatyczny : Komputer, drukarka 
2. Oprogramowanie: MS Office, 
3. Środki łączności : telefon, fax, poczta e-mail, internet 
4. Środki transportu : w miarę potrzeb samochód służbowy

J.  FIZYCZNE  WARUNKI  PRACY

1. Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych      

     Praca z komputerem (wzrok), praca z materiałami archiwalnymi (kurz-alergicy)
2. Częstotliwość wyjazdów służbowych : sporadycznie
K. PRZYWILEJE   I   ATRAKCJE    STANOWISKA
Stała praca, fundusz socjalny, możliwość doskonalenia zawodowego, praca w zespole o dużym doświadczeniu zawodowym
L.  MOŻLIWOŚĆ  AWANSU  I ROZWOJU  PRZEZ  DANĄ PRACĘ

Zdobycie  doświadczenia  do  pracy  w  administracji  publicznej,  możliwość awansu na wyższe stanowiska przewidziane w regulaminie organizacyjnym Starostwa.
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