Starostwo Powiatowe
w Gliwicach
ul. Zygmunta Starego 17

Nr naboru: WOK-RKS.210.1.2024

Starostwo Powiatowe w Gliwicach
poszukuje
kandydata na stanowisko urzednicze
samodzielnego referenta
w Wydziale Architektury i Budownictwa
w petnym wymiarze czasu pracy.

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1. Opracowywanie decyzji administracyjnych;
Biezgce prowadzenie korespondencji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna;
3. Sprawdzanie dokumentacji w sprawach pozwoler na budowe, rozbidrke i zgtoszen
budowlanych;
4. Sprawdzanie kompletnosci projektow;
Przyjmowanie zgtoszen;
6. Pieczetowanie i opisywanie dokumentacji w sprawach pozwolen na budowe
i zgtoszen robot budowlanych;
7. Redagowanie i opracowywanie pism w zakresie posiadanych obowigzkow;
8. Dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy i jego otoczeniu;
9. Zachowanie wtasciwego poziomu kontaktow z klientami i wspotpracownikami w celu
utrzymania dobrego wizerunku wydziatu;
10. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonego;
Wymagania niezbedne:
1. Okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
2022r., poz. 530), zwana dalej ustawa.
2. Wyksztatcenie: wyisze inzynierskie;
3. Doswiadczenie: co najmniej 3 lata stazu pracy (umowa o prace, staz
absolwencki);
4. Umiejetnosci:
umiejetnosc obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym
umiejetnosc obstugi pakietu Ms Office
obstuga urzadzen biurowych
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5. Znajomosc¢ przepisow:

- Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. 1997, Nr 78,
poz. 483 z péin. zm.);
- Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. 2022 r., poz.

1526);
- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.

2022r. poz. 530)




- Ustawa z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. 2023r. poz.682 z pdin. zm.)
- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2023r., poz.775 z pdzn. zm.)

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

Niezbedne:

Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnosc, kreatywnosé, systematycznosé, punktualnosé,
zdyscyplinowanie, wysoka kultura osobista

Wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

Doswiadczenie: co najmniej 6 miesiecy stazu pracy w jednostce administracji publicznej.
Mile widziane uprawnienia budowalne.

Umiejetnosci:
-znajomos¢ programu Estima, FINN,RWDZ

Wymagane dokumenty:
e 7yciorys kandydata (CV);
e list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru;
e kwestionariusz personalny kandydata;
e klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
w Starostwie Powiatowym w Gliwicach;
e oswiadczenie dotyczace popetnionego/nie popetnionego przestepstwa,
zgodnie z art. 6 ust. 3, pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych;
e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
e os$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych kandydata;
wszelkie wyzej wymienione dokumenty winny by¢é potwierdzone witasnorecznym
podpisem.
e kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych wyksztatcenie oraz inne
dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie
zawodowe;
e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku
zamiaru korzystania z uprawnien, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy.
kwestionariusz kandydata oraz oswiadczenia dostgpne s3 na stronie  BIP:
https://www.bip.powiatgliwicki.finn.pl/bipkod/008.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzagdzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone
wraz z ttumaczeniem przez ttumacza.




Dokumenty, ktéore wptyng do Starostwa po nizej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. :
- osobiscie w siedzibie Starostwa — pokoj 201, Il pietro;

Dokumenty nalezy sktadaé do dnia: /6.0 /074 do godz. NO0E

Szczegdtowych informacji  udziela Referat Kadr i Szkolen tel. 332-66-96 Iub
332-66-06.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Starostwie Powiatowym w Gliwicach

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych)
informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Starosta Gliwicki,
z siedzibg w Gliwicach, ul. Zygmunta Starego 17, 44-100 Gliwice.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —tel. 32 231 96 86, email: iod@starostwo.gliwice.pl.

3) dane osobowe zawarte w skiadanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze
samodzielnego referenta w Woydziale Architektury i Budownictwa Nr naboru
WOK-RKS.210.1.2024. Obowiazek podania danych przez kandydatéw do pracy wynika z art. 6
ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r., ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych. W przypadku danych podawanych
dobrowolnie, przetwarzane sg one na podstawie wyrazonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz Kancelaria Prawna
COMESTOR Radca Prawny Ireneusz Zarfok z Mystowic, Kancelaria Radcow Prawnych Kajda i
Partnerzy z siedzibg w Katowicach oraz Firma LTC Sp. z 0.0. z Wielunia.

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéw z najwyiszg oceng (nie wigcej niz pigciu) beda
przechowywane, po wyrazeniu zgody przez kandydata, przez okres wynikajgcy
z przepiséw prawa, tj. Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dn. 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, a takze przepisow
szczegdlnych, dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bioracych udziat
w naborze s3 do odbioru w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkoleri w Referacie Kadr i
Szkoler przez okres 3 miesiecy, a nieodebrane protokolarnie niszczone.

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, w tym do ich
poprawiania, sprostowania, Zadania usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych. W przypadku danych
osobowych pobieranych za zgodg, dodatkowo do wycofania tej zgody. Wycofanie zgody nie
wpltywa jednak na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej
zgody przed jej wycofaniem.

7) ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych wskazanego na
wstepie.

8) podanie danych osobowych pobieranych w oparciu o przepisy prawa tj. kodeks pracy oraz
ustawe o pracownikach samorzadowych jest obligatoryjne. Podanie pozostatych danych jest
dobrowolne, a ich podanie traktowane jest jako zgoda na ich przetwarzanie.

9) Pani/Pana dane nie bedg przekazywane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowej.

10) Pani/Pana dane nie bedg poddane zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym

rowniez w formie profilowania.
STAROST WICKI
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