załącznik Nr 4 do procedury

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDZNICZE*
Prezydent Miasta Tarnobrzega ogłasza nabór na wolne stanowisko
 urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze* 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzega, ul. Kościuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg
1. Stanowisko pracy:  wieloosobowe stanowisko ds. pozwoleń na budowę i decyzji 
o warunkach zabudowy w Wydziale Urbanistyki, Architektury i Budownictwa

................................................................................................................................................. (nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie wyższe;
b) kierunek: budownictwo, architektura i urbanistyka;

c) min. 3 miesięczne doświadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej (wykazane na podstawie świadectw pracy lub zaświadczeń o zatrudnieniu);
d) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
e) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
f) nieposzlakowana opinia;
3. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość przepisów: Prawa budowlanego, ustawy o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, Kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostępie do informacji publicznej, Rozporządzenia Rady Ministrów 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych; Statutu Miasta Tarnobrzega, Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Tarnobrzega;

b) dyspozycyjność, wysoka kultura osobista, komunikatywność, sumienność, uczciwość, pracowitość, umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, odporność na sytuacje stresowe, umiejętność pracy pod presją.
c) umiejętność obsługi komputera (Word, Excel), Internetu.

4. Stanowisko może/nie może być zajmowane przez cudzoziemca.

Tak
5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Udzielanie interesantom informacji, dotyczących uzyskania pozwoleń na budowę, zmiany sposobu użytkowania budynku oraz zgłoszeń o zamiarze przystąpienia 
do wykonywania robót budowlanych i rozbiórkowych .

2. Przyjmowanie zgłoszeń o zamiarze przystąpienia do wykonywania robót budowlanych, nie objętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia na budowę wraz 
ze sprawdzaniem załączonych dokumentów .

3. Przygotowywanie decyzji, dotyczących sprzeciwu w sprawie wykonywania robót budowlanych objętych zgłoszeniem oraz nakładanie obowiązku uzyskania pozwolenia na budowę.

4. Przygotowywanie decyzji o obowiązku wytyczenia w terenie oraz inwentaryzacji geodezyjnej powykonawczej obiektu wymagającego zgłoszenia o zamiarze przystąpienia do wykonywania robót budowlanych.

5. Przygotowywanie projektów postanowień dotyczących zgody na odstępstwo 
od przepisów techniczno ‑ budowlanych po uprzednim uzyskaniu zgody od ministra, który ustanowił przepisy.

6. Przyjmowanie zgłoszeń o rozbiórce nie objętej obowiązkiem uzyskania pozwolenia i sprawdzanie kompletności załączonych dokumentów.

7. Przygotowywanie projektów postanowień nakładających obowiązek uzyskania pozwolenia na rozbiórkę obiektów j. w.

8. Przygotowywanie projektów decyzji o pozwoleniu na rozbiórkę obiektów budowlanych.

9. Przygotowanie decyzji o przeniesieniu praw i obowiązków wynikających 
ze zgłoszenia, wobec którego organ nie wniósł sprzeciwu na rzecz innej osoby 
za zgodą inwestora, który dokonał zgłoszenia.

10. Przyjmowanie zgłoszeń o zmianie sposobu użytkowania budynku.

11. Przygotowywanie projektów decyzji o niezbędności wejścia do sąsiedniego budynku lub nieruchomości oraz o warunkach korzystania z nich.

12. Przekazywanie niezwłocznie kopii decyzji i postanowień oraz przyjętych zgłoszeń do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego.

13. Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji dot. zgłoszeń 
o zamiarze przystąpienia do wykonywania robót budowlanych . 

14. Prowadzenie spraw związanych z aktualizacją  gminnej ewidencji zabytków. 

15. Prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem gminnego programu opieki nad zabytkami  i jego wykonaniem .

16. Obsługa elektronicznego systemu obiegu dokumentów „EDICTA”.

17.  Obsługa GIS – systemu informacji o terenie.

6. Warunki pracy na stanowisku:
· zakres obowiązków pracowniczych na stanowisku urzędniczym dotyczy wykonywania czynności o charakterze biurowym. Wykonywanie obowiązków służbowych wymaga pracy z wykorzystaniem sprzętu komputerowego, znajomości programu operacyjnego Windows, a także pakietów MS Office.
6.1. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosił mniej/więcej* niż 6%.**

7. Wymagane dokumenty:

a. życiorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców lub zaświadczenie potwierdzające zatrudnienie (o ile w ogłoszeniu wymagane jest doświadczenie zawodowe),
d. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom 
lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

e. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
f. kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
g. oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, oraz oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych opatrzone własnoręcznym podpisem oraz bieżącą datą.

h. kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność**.
(kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie o niekaralności uzyskane z KRK na własny koszt).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w kancelarii Urzędu Miasta Tarnobrzega, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzega (decyduje data wpływu do urzędu) w terminie 
do dnia 11 WRZEŚNIA 2015 r.  z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru 
na wieloosobowe stanowisko ds. pozwoleń na budowę i decyzji o warunkach zabudowy w Wydziale Urbanistyki, Architektury i Budownictwa”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta Tarnobrzega po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej/www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach Urzędu Miasta przy ul. Kościuszki 32 i Mickiewicza 7.

Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze określa „Procedura naboru pracowników na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzega” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl).
Kandydat może się zapoznać z ww. procedurą w Urzędzie Miasta – u Kierownika Biura Obsługi Interesantów w Wydziale Organizacyjnym  przy ul. Mickiewicza 7.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru na stanowisko urzędnicze będzie zatrudniony 
na czas określony do 6 miesięcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu kończącego służbę przygotowawczą pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezpośredniego przełożonego na czas określony lub na czas nieokreślony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą poświadczoną własnoręcznym podpisem:
 „Wyrażam zgodę  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych  do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 
o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z późn. zm.) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 j.t.)”.
Tarnobrzeg, dnia 01 września 2015 rok
Prezydent Miasta Tarnobrzega
Grzegorz Kiełb
*niewłaściwe skreślić

**dotyczy naboru na stanowiska urzędnicze
PAGE  

