Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania Sciezki kariery zawodowej pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komoérki organizacyjnej':
Wydzial Architektury i Budownictwa

2. Nazwa stanowiska pracy:
2.1. Wedhug struktury organizacyjnej urzedu®:

wieloosobowe stanowisko ds. administracji budowlanej
2.2. Wedtug tabeli zaszeregowania: referent

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:
Sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisOw prawa
budowlanego, a w szczegolnosci:

- zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

- warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w
projektach budowlanych oraz utrzymywaniu obiektéw budowlanych,

- zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych 2z przepisami
techniczno-budowlanymi, obowigzujgcymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy technicznej,
wiasciwego wykonania  samodzielnych funkcji  technicznych w
budownictwie,

- wprowadzenia do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych
do obrotu i stosowania w budownictwie,

4. Relacje do innych pracownikow:
4.1. Podlegtos¢ stuzbowa’: bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Architektury i
Budownictwa
4.2. Zastepstwa:
1) zastepuje: stanowisko ds. administracji budowlanej (w wybranych gminach)
2) jest zastepowany przez: stanowisko ds. administracji budowlane;j

5. Warunki pracy*: podstawowy system pracy -czas pracy od 7.30-15.30,
Miejsce pracy- Wydzial Architektury i Budownictwa Starostwa Powiatowego w
Sierpcu, ul. Kopernika 9, 09-200 Sierpc
Narzedzia pracy — komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godz.) urzadzenia
biurowe (kserokopiarka, drukarka)

! Nazwa komorki organizacyjnej, w ktérej strukturze znajduje sie dane stanowisko pracy.

*Nazwa stanowiska pracy wynikajaca z przyjetej w Regulaminie Organizacyjnym struktury urzedu.
* Komu podlega lub kto podlega temu stanowisku.

* Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopieri samodzielno$ci, miejsce pracy, narzedzia pracy.
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6. Podstawowe obowigzki / Zakres czynnosci: .
1) Przygotowanie dokumentéw formalno — prawnych niezbednych do podjecia
decyzji w nizej wymienionych sprawach, a w szczegolnosci:

a) wydawania pozwolen na budowe /na wykonanie okreslonego obiektu lub
rob6t budowlanych,

b) wydawanie pozwolen na rozbiorke,

¢) zatwierdzenie projektu budowlanego,

d) wydawania decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i
udzielenia pozwolenia na budowe w razie bezskutecznego uplywu terminu
usunigcia nieprawidlowosci okreslonych wydanych wczesniej
postanowieniem,

e) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i
udzielenia pozwolenia na budowe, gdy na terenie, ktérego dotyczy projekt
zagospodarowania dziatki znajduje si¢ obiekt w stosunku do ktorego
orzeczono nakaz rozbiorki ,

f) wydanie decyzji o wygasnigciu decyzji o pozwoleniu na budowe,

g) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe w przypadku zamiaru
istotnego odstepstwa od zatwierdzonego projektu budowlanego,

h) uchylanie w drodze decyzji pozwolenia na budowe, w przypadku
stwierdzenia przez wlasciwy organ istotnego odstepstwa od pozwolenia na
budowe,

i) Udzielanie lub odmawianie zgody — po uzyskaniu wtasciwego ministra — na
odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

j) wydawanie pozwolen na odbudowe, przebudowe, remont, rozbiorke
obiektu budowlanego lub jego budowe — po uzyskaniu zezwolenia badz
opinii wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

k) przepisywanie pozwolenia na budowe na rzecz innego podmiotu,

1) wydawanie decyzji o niezbednosci wejécia do sasiedniego budynku, lokalu
lub na teren sgsiedniej nieruchomosci,

m)przyjmowanie zgtoszen budowy obiektow budowlanych i wykonania robot
budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe.

n) Przyjmowanie zgloszen zmianie sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci.

0) Wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji do zgtoszenia budowy obiektéw
budowlanych i wykonania robét budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowe oraz do zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czgsci w przypadkach wymienionych w ustawie
prawa budowlanego.

p) weryfikacja obiektow budowlany ch (budynkéw) zaprojektowanych
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indywidualnie przez osoby wykonujace samodzielne funkch technicz.ne-w
budownictwie pod wzgledem zachowania warunkéw technicznych, jakim
powinny odpowiada¢ budynki,

2) Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do pelnienia tych funkcji, a
w  szczegllnoSci wykonywanie projektu budowlanego przez osoby |
posiadajace wymagane uprawnienia budowlane i legitymujace si¢ aktualnym |
na dzien opracowania projektu budowlanego zaswiadczeniem wydanym
przez whasciwg izbe samorzadu zawodowego.

3) Dokonywanie czynnosci kontrolnych przy wykonywaniu obowigzkow
okreslonych przepisami prawa budowlanego. Protokolarne ustalenia w toku
tych czynnosci, stanowig podstawe do wydania decyzji oraz podejmowania
innych $rodkéw przewidzianych w przepisach prawa budowlanego.

4) Wydawanie zaswiadczen o samodzielnej funkcji mieszkalnej lokalu lub
czesci budynku.

5) Przygotowanie spraw zwigzanych z zazaleniami i odwotaniami przed
przekazaniem do organu II instancji.

6) Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej oraz terminowych
informacji z dziatalnosci Wydziatu wynikajgcych z zatatwionych spraw.

7) Okreslanie wysokosci optat cywilno-prawnych i skarbowych oraz kontrola
1 ich uiszczania przy prowadzonych czynnosciach obstugi interesanta.

8) Przygotowywanie i przekazywanie wytworzonej na  stanowisku
dokumentacji do archiwizacji — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

9) Podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych, a takze zwigzanych z dostgpem do informacji
publicznej na zajmowanym stanowisku pracy.

10)Biezaca wspolpraca z innymi wydziatami w zakresie informowania,
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii, itp. oraz wspoétudzial we
wspolnych dziataniach w celu zapewnienia realizacji zadan Starostwa i
Powiatu.

11) Przestrzeganie zasad pracy wynikajacych z regulaminéw, instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

12) Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego we wspotdziataniu z Referatem Zarzadzania Kryzysowego

i Obrony Cywilne;j.

13) Wplywanie na ksztattowanie w Wydziale zyczliwych stosunkéw

miedzyludzkich i zasad witasciwego wspodtzycia spolecznego.
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14) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, dotyczacych
zakresu obowigzku.

15) Wykonywanie wszystkich innych spraw ujetych w zadaniach
i kompetencjach Wydziaty, a zleconych przez Staroste.

16) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez naczelnika Wydziatu.

7. Zakres odpowiedzialnoSci:

7.1. kierowniczej: zadna/ mata/srednia/duza*
7.2. finansowej: zadna/ mala/srednia/duza*
7.3. materialnej: zadna/ mata/srednia/duza*

8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanle uprawmen)
- Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

9 Zakres samodznelnoscn maly/Sredni/duzy*

10. Zakres kreatywnosc1 ma}y/srednl/duzy

11. Stoplen zlozonosci pracy (réznorodnosé zadan, wspolpraca z osobami z

réoznych dzialow):
maty/sredni/duzy*

12. Stopien H&Vudnoéci pracy (przecigzenia psychiczne, narazenie na stres,
‘wysilek umyslowy): ma%y/sredm/duzy

13. Wymagana dyspozycyjnos¢ (np. czqste wyjazdy)
mala/Srednia/duza*

14 ngstosé ﬂkiontaktow sluzbowych
14.1. Wewnatrz urzedu: mata/$rednia/duza*

14.2. Na zewnatrz urzgdu: mata/srednia/duza*
* whasciwe zakreslic

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, doswiadczenie)

- obstuga urzadzen biurowych i multimedialnych oraz internetu

- umiejetnos¢ czytania projektow budowlanych oraz kreatywnego rozwigzywanie
problemdw, uczciwosé, skrupulatnosé, pracowitosé, wytrwatosé, odpowiedzialnos$é,
punktualnosc.

16. Rozwdj zawodowy:

16.1. Mozliwos¢ awansu: TAK/NIE*

16.2. Stopnie awansu:

referent: zgodnie z opisem podstawowym;

podinspektor — staz + zwiekszenie odpowiedzialnosci, zakresu zadan;

inspektor— wykazywanie wiekszej samodzielnosci w prowadzeniu spraw + staz na
stanowisku podinspektora 3 lata.
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|

inspektor: zwiekszenie zadafi w zakresie analizy dokumentacji budowlanych pod
wzgledem wymagan formalno-prawnych - awans w ramach grupy.

16.3. Pozadane szkolenia:
1) Z zakresu Prawa budowlanego

2) Przepiséw wykonawczych do Prawa budowlanego i przepisow ochrony
srodowiska
3) Przepisow ustawy k.p.a

4) Kryteria oceny okresowej’:

1) Sumiennos¢

2) Sprawnos¢

3) Bezstronnos¢

4) Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5) Planowanie i organizowanie pracy
6) Postawa etyczna

7) wiedza specjalistyczna

8) umiejetnosci analityczne

9) umiejetnosé pracy w zespole

10) samodzielnos¢

11) komunikacja pisemna

12) komunikacja werbalna

SPORZADZI} .

Zup. STAROSTY

5 Stosowanie do pkt 15.2.
* whadciwe zakvesli¢

zZ up<.‘;§¥‘g‘}ﬁ OSTY
Magdalen Piotrowska

SEKRETARZ POWIATU



