Elektronicznie podpisany przez:
Matgorzata Joanna Jedrzejewska-Skrzypczyk
dnia 1 sierpnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 64/2024
STAROSTY KLODZKIEGO

z dnia 1 sierpnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej w Wydziale Zagospodarowania
Przestrzennego, Architektury i Budownictwa

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 107) oraz art. 7 pkt 3, art.11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 1. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w Wydziale Zagospodarowania
Przestrzennego, Architektury i Budownictwa.

2. Nabor zostanie ogloszony w dniu 1 sierpnia 2024 r.
3. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zatwierdzam Regulamin naboru na stanowisko ds. obslugi kancelaryjnej w Wydziale
Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa, stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Powoluj¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru w skladzie:
1) Przewodniczacy Komisji - Piotr Marchewka, Wicestarosta;

2) Czlonek Komisji - Malgorzata Mréwka-Knot, dyrektor Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego,
Architektury i Budownictwa;

3) Sekretarz Komisji - Grzegorz Gredys, Sekretarz Powiatu.
§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostang podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicach ogloszen Starostwa Powiatowego w Ktodzku oraz w oddziatach zamiejscowych w Nowej Rudzie
i Bystrzycy Ktodzkiej oraz publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta

Malgorzata Jedrzejewska-
Skrzypczyk
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 64/2024
Starosty Ktodzkiego
z dnia 1 sierpnia 2024 r.

STAROSTA KtODZKI
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa
Starostwa Powiatowego w Ktodzku, ul. Okrzei 1, 57-300 Ktodzko

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie mogg ubiega¢ sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na w/w stanowisku;

3) ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztatcenie Srednie;

7) 6 miesiecy stazu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1) pozadane wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja;
2) pozadany 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku;
3) wymagana wiedza specjalistyczna - znajomosc¢ aktualnych przepiséw:

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

e Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

e Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;

4) znajomos$¢ pozostatych zagadnien — znajomosé aktualnych przepisow:

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

e Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,

e Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

e Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

e Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych);

5) umiejetnosci: komunikowania sie, wspotpracy, pracy zespotowej, organizacji pracy wiasnej, szybkiego
uczenia sie;
6) obstuga — komputery, programy komputerowe, urzadzenia: znajomos$¢ programéw komputerowych Word i

Excel, IntraDok oraz aplikacji RWDZ;

7) pozadane cechy osobowosciowe: zdolnos¢ i umiejetnos¢ przystosowania sie, sumiennosé, rzetelnosé,
profesjonalizm, wewnetrzna motywacja.

3. Warunki zatrudnienia:
1) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,
2) system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy;
3) wynagrodzenie wg tabeli wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw
starostwa, kategoria zaszeregowania VII-XVI;
4) praca przy sztucznym oswietleniu;
5) praca przy monitorze komputera ponad 4 godziny;
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6) Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku przy ul. Okrzei 1 w
Ktodzku, dostepna winda.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Przyjmowanie dokumentdw przekazanych wg kompetencji do Wydziatu.
2) Udostepnianie dokumentéw stronom postepowania.
3) Obstuga obiegu dokumentéw wewnatrz Wydziatu rowniez elektroniczna.
4) Zamieszczanie na stronie BIP starostwa informacji o przyjetych zgtoszeniach budowy z projektami, a takze
innych wymaganych ustawg prawo budowlane.
5) Prowadzenie korespondencji z instytucjami: PINB, konserwator zabytkéw, DUW, urzedy Miast i Gmin.
6) Naliczanie optat skarbowych.
7) Wprowadzanie danych i przekazywanie miesiecznych informacji o wnioskach i wydanych pozwoleniach na
budowe do Urzedu Wojewddzkiego (aplikacja RWDZ).
8) Prowadzenie ewidencji zwigzanych z pracg Wydziatu:
a) prowadzenie ewidencji wydanych pozwolen na budowe,
b) prowadzenie ewidencji zgtoszen budowy lub wykonania innych robét budowlanych z projektami
budowlanymi,
c) prowadzenie ewidencji zgtoszen budowy lub wykonania innych robét budowlanych,
d) prowadzenie ewidencji decyzji o warunkach zabudowy,
e) prowadzenie ewidencji decyzji innych np. decyzja sprzeciw, decyzja o umorzeniu postepowania, decyzja
0 wygaszeniu decyzji o pozwoleniu na budowe itp.,
f) prowadzenie ewidencji zaswiadczen o samodzielnosci lokali,
g) prowadzenie ewidencji decyzji odmownych,
h) prowadzenie ewidencji decyzji na rozbidrke,
i) prowadzenie ewidencji i rejestracja dziennikéw budow,
j) prowadzenie ewidencji informacji Starosty Kitodzkiego o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku i jego ochronie,
k) prowadzenie ewidencji zgtoszen innych,
I) prowadzenie ewidencji samowoli budowlanych,
m) prowadzenie ewidencji informacji wptywajgcych od konserwatora zabytkow,
n) prowadzenie archiwum wydziatowego.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (z aktualnym nr telefonu kontaktowego),

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o prace (do pobrania ze strony
www.bip.powiat.klodzko.pl),

3) potwierdzone za zgodnosc z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie w zakresie
niezbednym do aplikowania na wybrane stanowisko;

4) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy w zakresie
niezbednym do aplikowania na wybrane stanowisko;

5) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
uprawnienia, kwalifikacje, zaswiadczen o ukornczonych kursach, szkoleniach, w zakresie niezbednym do
aplikowania na wybrane stanowisko (jesli kandydat posiada);

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego z podaniem numeru i serii dokumentu
potwierdzajgcego powyzsze;

7) w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego: dokumenty poswiadczajgce znajomosc¢ jezyka
polskiego, potwierdzong dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
rodzajéw dokumentdw potwierdzajgcych znajomosci jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w toku postepowania obowigzana
bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

10)Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania ze strony
www.bip.powiat.klodzko.pl).

6. Dodatkowe dokumenty:
a) Cv.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na koszt kandydata.

Pracodawca oswiadcza, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
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zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Ktodzku w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

Kopie dokumentdéw nalezy potwierdzi¢ pod wzgledem zgodnosci z oryginatem.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabdr na stanowisko ds. obstugi
kancelaryjnej w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa” w Starostwie
Powiatowym w Ktodzku, ul. Okrzei 1, Biuro Obstugi Klienta, pok. nr 14 (parter), w terminie do 12 sierpnia 2024 r. do
godz. 10.00 (liczy sie data wptywu oferty do urzedu).

Wszelkich informacji udzielajg pracownicy referatu ds. kadrowych i kancelaryjnych tel. 74 865 75 24.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Ktodzku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
UWAGA: Nie spetnienie ktéregokolwiek z wymogdéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
formalnej.

Regulamin naboru jest dostepny na tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym w Ktodzku, w oddziatach
zamiejscowych w Nowej Rudzie i Bystrzycy Ktodzkiej oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.powiat.klodzko.pl).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.powiat.klodzko.pl, oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Ktodzku oraz w oddziatach
zamiejscowych w Nowej Rudzie i Bystrzycy Ktodzkiej.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji do pracy w Starostwie
Powiatowym w Ktodzku

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Ktodzki z siedzibg w Ktodzku przy ul. Okrzei 1.
Mozna sie z nim kontaktowac listownie na adres: ul. Okrzei 1, 57-300 Ktodzko.

2. W sprawie ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sie z wyznaczonym przez administratora
Inspektorem Ochrony Danych na adres: ul. Okrzei 1, 57-300 Ktodzko oraz email: iod@powiat.klodzko.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Ktodzku, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO (w przypadku danych okreslonych w art. 22 § 1 pkt. 1 — 3 Kodeks pracy) oraz
art. 6 ust. 1 lit. b RODO (w przypadku danych okre$lonych w art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kodeks pracy). Podanie innych
danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych
danych osobowych (art. 6 ust 1. lit. a RODO, art. 9 ust.2 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie, jednak bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

4. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa oraz mogg by¢ ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator zawart umowe na $wiadczenie ustug
serwisowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu. Dane osobowe
kandydata (imie i nazwisko, miejsce zamieszkania) wytonionego w drodze naboru udostepnione bedg na okres 3
miesiecy na stronie BIP Starostwa pod adresem www.bip.powiat.klodzko.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Starostwa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego w rozumieniu RODO i udostepniane
organizacjom miedzynarodowym.

6. Pani/Pana dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych pracownika i
bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

7. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawiania) swoich
danych osobowych, graniczenia przetwarzania oraz usuniecia.

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa na adres: Prezes Urzedu Danych
Osobowych Ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Niepodanie informacji wskazanych
w art. 22! Kodeksu pracy spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana. Podanie innych
danych jest dobrowolne.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 64/2024
Starosty Ktodzkiego
z dnia 1 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN NABORU
na stanowisko ds. obstugi kancelaryjne;j
w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa

Postanowienia ogdlne

1) Nabor odbywa sie na podstawie ogtoszenia Starosty o naborze na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w
Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa. Ogtoszenie o naborze podane
bedzie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym w Ktodzku
oraz w oddziatach zamiejscowych w Nowej Rudzie i Bystrzycy Ktodzkiej, oraz publikacje na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej w dniu 1 sierpnia 2024 r.

2) Termin sktadania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogtoszeniu, uptywa z dniem 12 sierpnia 2024 r. o
godzinie 10.00 (liczy sie data wptywu oferty do Starostwa Powiatowego w Ktodzku).

3) Dokumenty dostarczane po terminie ztozenia ofert lub po terminie otwarcia ofert, nie bedg przyjmowane.

4) Komisyjne otwarcie ofert nastgpi w dniu 12 sierpnia 2024 r.

5) Oferty, ktére nie beda spetniaty kryteriow formalnych zawartych w ogtoszeniu zostang odrzucone. Nie
dopuszcza sie mozliwosci uzupetniania przez kandydatéw ztozonych dokumentdéw po otwarciu ofert.

6) W dniu 12 sierpnia 2024 r. kandydaci, ktdrzy spetnili kryteria formalne zawarte w ogtoszeniu o konkursie oraz w
najwiekszym stopniu spetfniajg wymagania dodatkowe zostang poinformowani o dopuszczeniu do czesci
merytorycznej naboru.

7) Ustala sie termin przeprowadzenia czesci merytorycznej naboru: test wiedzy na dzien 13 sierpnia 2024 r. o
godzinie 8.30 w siedzibie Starostwa w Ktodzku ul. Okrzei 1, lll pietro, sala nr 302. O terminie i godzinie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani po zakonczeniu czesci pisemnej.

8) Nie stawienie sie kandydata na cze$¢ merytoryczng naboru we wskazanym terminie, oznacza rezygnacje z
udziatu w naborze. Nie bedg wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji.

Przebieg naboru

9) Na cze$¢ merytoryczng naboru sktada sie test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna.

10) Test wiedzy sktada sie z dwdch czesci tj. czesci ogdlnej i czesci specjalistycznej. Pytania dotyczy¢ bedg znajomosci
ustaw oraz innych przepisow, o ktérych mowa w punkcie 2 ogtoszenia o naborze.

11) Rozmowa kwalifikacyjna polegaé bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania zadane przez
poszczegdlnych cztonkéw komisji. Pytania z poszczegdlnych dziedzin sg jednakowe dla wszystkich kandydatéw.
Poza tymi pytaniami kazdy z cztonkdw komisji ma prawo zada¢ pytania uzupetniajace.

12) Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami odbywac sie beda w kolejnosci alfabetycznej.

13) Rozmowa kwalifikacyjna obejmowac bedzie pytania z zakresu znajomosci ustaw oraz innych przepisow, o
ktorych mowa w punkcie 2 ogtoszenia.

14) Tres¢ pytan w poszczegdlnych dziedzinach przygotuje Komisja Rekrutacyjna. Tres¢ pytan jest niejawna i nie
podlega udostepnianiu innym osobom spoza grona cztonkdéw Komisji. Ujawnienie tresci pytan w naborze jest
naruszeniem przepiséw dotyczacych tajemnicy stuzbowe;j.

Zasady punktacji

15) Test wiedzy obejmuje 20 pytan. Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania —40; po 2 punkty za kazdg
prawidtowo udzielong odpowiedz.

16) Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczeni zostang kandydaci, ktérzy z catosci testu uzyskajg co najmniej 50%
mozliwych do zdobycia punktow.

17) Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z cztonkdédw Komisji Rekrutacyjnej. Oceny
dokonuje sie na arkuszu oceny kandydata, ktérego wzdér stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu. Kazdy z
cztonkdw Komisji moze przyzna¢ maksymalnie 40 punktéw poszczegdlnym kandydatom.

18) Na podstawie arkuszy oceny Kandydata sporzgdza sie arkusz podsumowujgcy, ktérego wzdr stanowi zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

19) Punktacje za rozmowe kwalifikacyjng przyznang przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej sumuje
sie, a nastepnie dzieli sie przez liczbe cztonkéow Komisji, uzyskujagc w ten sposdb sredni wynik rozmowy
kwalifikacyjnej.

20) W arkuszu podsumowujacym nanosi sie sredni wynik rozmowy kwalifikacyjnej, uzyskany przez poszczegélnych
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kandydatow oraz punktacje za test wiedzy.

21) Po zatwierdzeniu protokotu z przebiegu naboru Starosta Ktodzki podejmie decyzje w sprawie zatrudnienia
wybranego kandydata.

Postanowienia koricowe

22) Niezwtocznie po zakoriczeniu naboru, Sekretarz Komisji sporzgdza informacje o wyniku naboru.

23) Informacja, o ktérej mowa, winna by¢ udostepniona przez okres 3 miesiecy.

24) Jesli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciggu 3 miesiecy, lub jesli wybrany kandydat
nie podejmie zatrudnienia, to Starosta Ktodzki podejmie decyzje o tym czy ponownie ogtosi nabdr, lub czy
zawrze umowe o prace z kolejng osobga, ktora uzyskata najwiekszg liczbe punktéw sposréd kandydatéw,
wymienionych w protokole.

25) Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej majg obowigzek zachowania w tajemnicy informacji z przebiegu naboru, w
szczegolnosci informacji dotyczacych poszczegdlnych kandydatow.

26) Indywidualne karty ocen oraz formularze egzaminacyjne mozna udostepni¢ do wgladu tylko kandydatowi,
ktdérego te dokumenty dotycza.

27) Starosta Ktodzki zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata, jesli zaden z nich z czesci
merytorycznej naboru nie uzyska co najmniej potowy mozliwych do uzyskania punktéw.

28) Starosta Ktodzki zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub odwotfania konkursu na kazdym jego etapie bez
podania przyczyny.
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wzor

ARKUSZ OCENY KANDYDATA
PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ W RAMACH NABORU NA
stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa

Cztonek Komisji Konkursowej Nr ....................
Imie i nazwisko kandydata .......ccccceeveereeveecrinnnne
L.p. Kryteria Skala ocen Punktacja
1 Znajgmosc ' przepisdw ustawy Kodeks postepowania 0d 0 do 10
administracyjnego oraz ustawy Prawo budowlane
Znajomos$¢ przepiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow
2. . . ; L . . od 0do 10
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych oraz ustawy o optacie skarbowe;j
Znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie powiatowym oraz
3. od 0do 10
dotyczacych ochrony danych osobowych
4. | wymagane i pozgdane cechy osobowosciowe od 0do 10
Ogétem (max 40 pkt)

Uwagi Cztonka Komisji

Ktodzko, dnia ....cccovveuvvrvvnne. r.
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Imie i nazwisko kandydata

ARKUSZ PODSUMOWUIJACY W NABORZE NA

na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa

wzor

Punktacja:
Cztonek Cztonek Cztonek
. - - - Punkty
L.p. Kryterium komisji komisji komisji (ogotem/3) Punkty
Nr 1 Nr 2 Nr 3 8
1 Rozmowa kwalifikacyjna (max 40
" | pkt)
2. | Test wiedzy (max 40 pkt) X X X X
tacznie liczba punktéw (max 80 pkt)

Uwagi Komisji:

Ktodzko, dnia ....cceceevevviveverennnns r.
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