ZARZADZENIE NR 99/2021
STAROSTY KLODZKIEGO

z dnia 9 lipca 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko ds. kancelarii
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 2020 r.
poz. 920 zpoézn. zm.) oraz art. 7pkt3iart.11 wustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam naboér na stanowisko ds. kancelarii w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego,
Architektury i Budownictwa.

2. Nabor zostanie ogloszony w dniu 9 lipca 2021 roku.
3. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru w sktadzie:
a) Przewodniczacy Komisji - Maciej Awizen, Starosta,

b) Cztonek Komisji - Tomasz Czerwinski, dyrektor Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury
1 Budownictwa,

c¢) Cztonek Komisji - Beata Gierlicka, kierownik Referatu ds. kadrowych i kancelaryjnych,
d) Sekretarz Komisji - Grzegorz Gredys, Sekretarz Powiatu.
§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostang podane do publicznej wiadomos$ci 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
Maciej Awizen
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Zatqcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 99/2021
Starosty Ktodzkiego z dnia 9 lipca 2021 r.

STAROSTA KtODZKI
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

stanowisko ds. kancelarii w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

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

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

d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia;

f)  wyksztatcenie srednie.

2. Wymagania dodatkowe:

a) pozadane wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja;

b) pozadany co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku;

c) wymagana wiedza specjalistyczna — znajomos¢ aktualnych przepisow:
e kodeks postepowania administracyjnego;
e ustawa prawo budowlane;
e ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
e rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych;

d) znajomos¢ pozostatych zagadnien — znajomos¢ aktualnych przepiséw:
e ustawa o dostepie do informacji publicznej;
e ustawa o samorzadzie powiatowym;
e przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych;
e ustawa o pracownikach samorzadowych;

e) umiejetnosci: komunikowania sie, wspotpracy, pracy zespotowej, organizacji pracy wtasnej, szybkiego
uczenia sie, liczenia, zdolnos¢ i umiejetnosé przystosowania sie;

f)  obstuga — komputery, programy komputerowe: znajomos¢ pakietu Office (Word, Excel), obstuga programu
IntraDok oraz aplikacji RWDZ2;

g) pozadane cechy osobowosciowe: sumiennos$¢, rzetelno$é, profesjonalizm, wewnetrzna motywacja,
zdolnosci analityczne.

3. Warunki zatrudnienia
a) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;
b) system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy;
c) wynagrodzenie wg tabeli wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw
starostwa, kategoria zaszeregowania VIII-XVI;
d) praca przy sztucznym oswietleniu;
e) praca przy monitorze komputera ponad 4 godziny;
f)  biura wydziatu ZPAiB znajdujg sie na | pietrze (winda prowadzi na parter budynku).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie dokumentow przekazanych wg kompetencji do Wydziatu.
2. Przekazanie dokumentéw stronom bedacych w postepowaniu i wysytanie dokumentéw na zewnatrz
Wydziatu.
3. Obstuga obiegu dokumentéow wewnatrz Wydziatu.
4. Prowadzenie rejestréw zwigzanych z pracg Wydziatu:
e Rejestr wnioskow o pozwolenie na budowe i rozbiérke,
e  Rejestr historii sprawy,
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e  Rejestr decyzji o pozwoleniu na budowe,
e Rejestr decyzji o pozwoleniu na rozbiérke,
e Rejestr decyzji odmownych,
e Rejestr odwotan od wydanych decyzji,
e  Rejestr dziennikéw budowy,
e Rejestr pozwolen na budowe do urzedu statystycznego.
5. Prowadzenie rejestrow zgtoszen:
e Rejestr wnioskow o przyjeciu zgtoszenia budowy/rozbidrki obiektow lub wykonania robét budowlanych
nie wymagajacych pozwolenia na budowe,
e  Rejestr historii sprawy,
e Rejestr decyzji wnoszacych sprzeciw w sprawie zgtoszenia wykonania robét budowlanych.
6. Prowadzenie rejestru wnioskdw o wydanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali.
7. Prowadzenie rejestru wnioskdw o wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego powierzchnie uzytkows i
wyposazenie lokalu.
8. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
9. Prowadzenie rejestru zaswiadczen i decyzji o oddaniu do uzytku obiektu budowlanego lub robot
budowlanych.
10. Prowadzenie rejestru samowoli budowlanych.
11. Prowadzenie rejestru ochrony zabytkéw.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (z aktualnym nr telefonu kontaktowego);

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

c) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia dokumentu potwierdzajgca posiadane wyksztatcenie,

d) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencje (jesli kandydat takie posiada);

e) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy oraz
posiadane uprawnienia (jesli kandydat posiada);

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

g) w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego: dokumenty poswiadczajgce znajomosc jezyka
polskiego, potwierdzong dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosci jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej;

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

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

j)  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
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 dokumentdw nalezy potwierdzi¢ pod wzgledem zgodnosci z oryginatem.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem

»Nabor na stanowisko ds. kancelarii w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i
Budownictwa”

w Starostwie Powiatowym w Ktodzku, ul. Okrzei 1, Biuro Obstugi Klienta, pok. nr 8 (parter), w terminie do dnia
20 lipca 2021 do godz. 10.00 (liczy sie data wptywu oferty do urzedu).
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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 bedg 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 dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Ktodzku:

1) administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko ds. kancelarii w Wydziale Zagospodarowania
Przestrzennego, Architektury i Budownictwa jest Starosta Ktodzki — Maciej Awizen, majgcy siedzibe w
Starostwie Powiatowym w Ktodzku, ul. Okrzei 1, 57-300 Ktodzko;

2) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez:

e adres e-mail: e.wiorko@powiat.klodzko.pl
e adres pocztowy: Inspektor Ochrony Danych, ul. Okrzei 1, 57-300 Ktodzko

tel. 74 865 75 15

z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowac sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania

danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3) dane osobowe przetwarzane sg na podstawie wyrazonej zgody, jednoczesnie kandydatowi przystuguje prawo do
cofniecia zgody;

4) dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko ds. kancelarii w
Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa i nie bedg udostepniane innym
odbiorcom poza pracownikami referatu ds. kadrowych i kancelaryjnych Starostwa Powiatowego w Ktodzku oraz
cztonkom komisji rekrutacyjnej;

5) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych, zgdania ich poprawiania, sprostowania lub
usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg w procesie rekrutacji;

6) w trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Ktodzku
nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania o ktédrych mowa w art.22 ust. 1
i 4 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczgce przyjecia kandydata do pracy nie zapadajg automatycznie
oraz nie buduje sie profili kandydatéow;

7) osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych;

8) dane osobowe zebrane w procesie rekrutacji bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od daty
zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru;

9) podanie Staroscie Ktodzkiemu danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie informacji wskazanych
w art. 22! Kodeksu pracy tj. imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, dane kontaktowe (adres do
korespondencji, numer telefonu), wyksztatcenia, kwalifikacji, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia przez
kandydata do pracy spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisje
Rekrutacyjna.
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Zatqcznik nr2
do Zarzqdzenia nr 99/2021
Starosty Ktodzkiego z dnia 9 lipca 2021 r.

REGULAMIN NABORU
na stanowisko ds. kancelarii w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa

Postanowienia ogdlne

1. Nabér odbywa sie na podstawie ogtoszenia Starosty o naborze na stanowisko ds. kancelarii 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 9 lipca 2021 roku.

2. Termin sktadania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogtoszeniu, uptywa z dniem 20 lipca 2021 roku o
godzinie 10.00 (liczy sie data wptywu oferty do Starostwa Powiatowego w Kiodzku).

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

4. Komisyjne otwarcie ofert nastgpi w dniu 20 lipca 2021 roku.

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

6. W dniu 20 lipca 2021 roku kandydaci, ktdrzy spetnili kryteria formalne zawarte w ogtoszeniu o konkursie oraz w
najwiekszym stopniu spetniaja wymagania dodatkowe zostang poinformowani o dopuszczeniu do czesci
merytorycznej naboru.

7. Ustala sie termin przeprowadzenia czesci merytorycznej naboru: test wiedzy na dzien 21 lipca 2021 roku o
godzinie 8.30 w siedzibie Starostwa w Ktodzku ul. Okrzei 1, | pietro sala nr 109. 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 polegac¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania zadane przez
poszczegdlnych cztonkéw komisji. Pytania z poszczegdlnych dziedzin sg jednakowe dla wszystkich kandydatdow.
Poza tymi pytaniami kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zadac pytania uzupetniajgce.

12. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami odbywac sie bedg w kolejnosci alfabetyczne;j.

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

14. Tres¢ pytan w poszczegolnych dziedzinach przygotuje Komisja Rekrutacyjna. Tres¢ pytan jest niejawna i nie
podlega udostepnianiu innym osobom spoza grona cztonkéw Komisji. Ujawnienie tresci pytan w naborze jest
naruszeniem przepisow dotyczacych tajemnicy stuzbowej.

Zasady punktacji

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

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

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

18. Na podstawie arkuszy oceny Kandydata sporzadza sie arkusz podsumowujacy, ktérego wzor stanowi zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

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

20. W arkuszu podsumowujgcym nanosi sie sredni wynik rozmowy kwalifikacyjnej, uzyskany przez poszczegdlnych
kandydatdow, punktacje za test wiedzy oraz dodatkowe punkty staz pracy i uprawnienia.
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21. Po zatwierdzeniu protokotu z przebiegu naboru Starosta Ktodzki podejmie decyzje w sprawie zatrudnienia
wybranego kandydata.
Postanowienia koricowe

22. Niezwtocznie po zakonczeniu 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 osobg, ktéra uzyskata najwiekszg liczbe punktéow sposréd kandydatow,
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,
ktérego 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. W takim przypadku
konkurs zostanie powtdrzony w terminie do 1 miesigca od daty zatwierdzenia protokotu.
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ARKUSZ OCENY KANDYDATA

PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ W RAMACH NABORU NA
stanowisko ds. kancelarii w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa

wzor

Cztonek Komisji Konkursowej Nr ....................
Imie i nazwisko kandydata .........cccceveviirinincinninnne

L.p. Kryteria Skala ocen Punktacja

1 znajc.)rr'msc pr'zeplsow ustawy kodeks postepowania 0d 0do 10

administracyjnego

2. | znajomos¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej od0do 10

3. | znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzgdzie powiatowym od0do 10

4. | wymagane i pozgdane cechy osobowosciowe od 0do 10

Ogoétem (max 40 pkt)
Uwagi Cztonka Komisji
podpis

Ktodzko, dnia ....cccovueeuvvrvnnne. r.

1d: B8389866-230B-4CBB-91D5-952C1E53C67C. Podpisany
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ARKUSZ PODSUMOWUJACY W NABORZE NA
na stanowisko ds. kancelarii w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa

Imie i nazwisko kandydata ........ccciviviiininnnnnnnsninnns
Punktacja:
Cztonek Cztonek Cztonek Cztonek
. . . - . Punkty
L.p. Kryterium komisji komisji komisji komisji (ogotem/4) Punkty
Nr 1 Nr 2 Nr 3 Nr 4 &
Rozmowa kwalifikacyjna (max 40
pkt)
Test wiedzy (max 40 pkt) X X X X X
tacznie liczba punktéw (max 80 pkt)
Uwagi Komisji:
Podpisy cztonkéw Komisji:
Ktodzko, dnia ....cceceeeevveveverenenns r.
1d: B8389866-230B-4CBB-91D5-952C1E53C67C. Podpisany Strona 7
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