Załącznik nr 1 
	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA STAROSTWA POWIATOWEGO


	1
	Stanowisko
	Podinspektor

	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	Wydział Architektury i Budownictwa 

	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	Sporządzanie sprawozdań o ruchu budowlanym dla Głównego Urzędu Statystycznego B-05, B-06 oraz Wojewody Pomorskiego. Obsługa systemu komputerowego RWDZ (powszechnego dostępu do rejestru wniosków o pozwoleniu na budowę i decyzji o pozwoleniu na budowę oraz zgłoszeń budowy. Obsługa biuletynu informacji publicznej Starostwa Powiatowego w Malborku w zakresie dokonanych zgłoszeń, o których mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1a, 2b, 19a ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane. Prowadzenie spraw ogólnych administracyjnych 

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	Prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowę 
i przygotowanie akt sprawy objętych pozwoleniem na budowę celem archiwizacji w zasobach archiwalnych wydziału. Prowadzenie rejestrów wniosków i zgłoszeń o zamiarze budowy oraz wykonywania robót budowlanych nie objętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia na budowę. Przyjmowanie korespondencji przychodzącej i wysyłanie korespondencji wychodzącej z Wydziału Architektury i Budownictwa Starostwa Powiatowego w Malborku. Przekazywanie rejestrów wniosków i decyzji o pozwolenie na budowę do organu wyższej instancji. Przekazywanie ostatecznych decyzji o pozwolenie na budowę oraz zgłoszeń do Powiatowego Nadzoru Budowlanego 
w Malborku oraz wydziału Geodezji tutejszego urzędu. Potwierdzanie spełnienia wymagań samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celów ustanowienia odrębnej własności lokali. Przygotowywanie decyzji 
o uchyleniu oraz przenoszeniu pozwolenia na budowę na rzecz innego podmiotu. Stwierdzenie wygaśnięcia decyzji o pozwoleniu na budowę. Sporządzanie sprawozdań dla Głównego Urzędu Statystycznego B-O5, B-06 oraz Wojewody Pomorskiego. Obsługa systemu RWDZ (powszechnego dostępu do rejestr wniosków i decyzji o pozwoleniu na budowę  oraz zgłoszeń – internetowy serwis informacyjny GUNB). Obsługa biuletynu informacji publicznej Starostwa Powiatowego w Malborku w zakresie dokonanych zgłoszeń o których mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1a, 2b, 19a ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane. Udostępnianie informacji w ramach zakresu dostępu do informacji publicznej. Udzielanie zgody na odstępstwo od warunków, o których mowa 
w przepisach ustawy z dnia 28 marca 2003r. o transporcie kolejowym  oraz Rozporządzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie wymagań w zakresie odległości i warunków dopuszczających usytuowanie drzew i krzewów, elementów ochrony akustycznej i wykonywania robót ziemnych w sąsiedztwie linii kolejowej, a także sposobu urządzania zasłon odśnieżnych oraz pasów przeciwpożarowych. Potwierdzanie przyjęcia bez sprzeciwu zgłoszenia robót budowlanych niewymagających pozwolenia na budowę, zgodnie z art. 30 ust. 5 – Prawa budowlanego. Rejestracja dziennika budowy. Wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonego wynikających z zakresu działania Wydziału. 

	4.2
	Nieregularne
	Podejmowanie czynności związanych z kontrolą obiektów tymczasowych. 

	4.3
	Zakres uprawnień
	Samodzielne prowadzenie spraw określonych zakresem obowiązków

	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	Ustawa o samorządzie powiatowym, Kodeks Postępowania Administracyjnego, Ustawa Prawo budowlane, o własności lokali, 
o udostępnianiu informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o transporcie kolejowym

	5
	Przełożeni
	Dyrektor Wydziału Architektury i Budownictwa

	6
	Relacje do innych pracowników

	6.1
	Zastępstwa aktywne
	W okresie urlopowym innych pracowników wydziału

	6.2
	Zastępstwa pasywne
	W okresie czasowej lub krótkotrwałej nieobecności współpracowników

	6.3
	Współpraca z innymi podmiotami
	Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego, Jednostki Samorządu Terytorialnego, Pomorski Urząd Wojewódzki

	7
	Maszyny , narzędzia, materiały
	Obsługa: komputera, kserokopiarki, faksu, drukarki, programów komputerowych – pakietu Office oraz programów obsługujących urząd: e-obieg, IntraEwid, RWDZ

	8
	Warunki pracy
	Samodzielne stanowisko pracy w zakresie obowiązków

	9
	Kryteria oceny wyników pracy
	Wg wewnętrznych przepisów

	10
	Mierniki efektywności pracy
	Wg wewnętrznych przepisów

	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	Wg taryfikatora, odpowiednio do aktualnych wynagrodzeń obecnie zatrudnionych












Załącznik nr 2

	CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU


	1
	Wykształcenie

	
	Konieczne: wyższe 


	
	Pożądane:

administracyjne

	2
	Praktyka

	
	Konieczna:

Minimum trzyletni staż pracy w administracji publicznej 

	
	Pożądana:

Staż pracy w wydziale Architektury i Budownictwa

	3
	Umiejętności

	
	Konieczne: umiejętność obsługi sprzętu komputerowego,  Ustawa o samorządzie powiatowym, Kodeks Postępowania Administracyjnego, Ustawa Prawo budowlane, Ustawa o własności lokali, Ustawa o dostępie do informacji publicznej, Ustawa o ochronie danych osobowych, Ustawa o transporcie kolejowym

	
	Pożądane:

Znajomość obsługi programu RWDZ, IntraEwid, pakiet Office

	4
	Cechy osobowości

	
	Konieczne: 
Umiejętność pracy w zespole, indywidualne rozwiązywanie problemów, odpowiedzialność, dokładność, poczucie obowiązku, zdyscyplinowanie, życzliwe podejście do interesantów


	
	Pożądane:

Komunikatywność, łatwość uczenia się nowych rzeczy; umiejętność bezkonfliktowego rozwiązywania spraw, unikania konfliktów w miejscu pracy


