Starosta Warszawski Zachodni
ogtasza nabdr w ramach zastepstwa na stanowisko Referent w Wydziale
Architektury i Budownictwa w Starostwie Powiatu Warszawskiego
Zachodniego

1. Miejsce wykonywania pracy:

STAROSTWO POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
UL. POZNANSKA 129/133
05-850 OZAROW MAZOWIECK]

2. Adres Urzedu:

STAROSTWO POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
UL. POZNANSKA 129/133
05-850 OZAROW MAZOWIECKI

3. Liczba etatow — 1 ( na zastepstwo)
4. Wymiar czasu pracy — 1/1 (40 godzin tygodniowo)
5. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Budynek jest 2-kondygnacyjny — winda.

Wejscia posiadajg podjazdy dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Szerokosé gtownych drzwi wejsciowych do gmachu i drzwi wewnetrznych oraz ciggéw
komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

Na parkingu znajduje si¢ miejsce parkingowe dla pracownika oraz odpowiednio oznakowane
miejsce parkingowe dla pracownika bedacego osobg z niepetnosprawnoscia.

Praca w pomieszczeniach biurowych od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy urzedu.
Praca o charakterze indywidualnym jednak wymagajgca umiejetnego wspdoldziatania z innymi
komorkami. Kontakty z innymi pracownikami — bardzo czeste; z interesantami — bardzo czeste.
Do wykonywania obowigzkéw konieczna jest obstuga sprzetu biurowego, praca na
dokumentach. Mozliwa obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1) Okienko podawcze:
a) obstuga interesantéw i wnioskdw spraw,
b) prowadzenie rejestrow,
¢) udzielanie informacji z zakresu m. in. ustawy Prawo budowlane,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
d) wydawanie dokumentéw spraw interesantom,
2) Przekazywanie bezzwiocznie organowi nadzoru budowlanego:
a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz
z projektem budowlanym,
b) kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego wraz z tym projektem,
c) kopii innych decyzji, postanowien i zgloszern wynikajgcych
z przepisow prawa budowlanego,
3) Przekazywanie bezzwloczne kopii decyzji poszczegdinym gminom powiatu;



4) Przekazywanie niezwlocznie Wydziatlowi Geodezji kopii pozwolen
i zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania;

5) Obsluga bezposrednia interesanta w okienku podawczym,;

6) Obsluga wydzialu w Kkancelari wydziatu (wydawanie decyzji
i potwierdzanie ich ostatecznosci, korespondencja, archiwizacja
dokumentac;ji);

7) Rejestracja i wydawanie dziennikow budowy;

8) Wydawanie decyzji o uchyleniu lub wygaszeniu na wniosek;

9) Wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe;

10)Wydawanie zaswiadczen o samodzielno$ci lokalu.

7. Wymagania niezbe¢dne zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych
3) niekaralnose;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztaicenie $rednie; preferowane srednie kierunkowe w zakresie
budownictwa, architektury lub administracji,
6) znajomo$¢ i umiejetnosé stosowania przepisow budowianych (Prawo
budowlane wraz z odno$nymi rozporzadzeniami}, K.p.a.,
ustaw:
= 0 samorzadzie terytorialnym,
« o pracownikach samorzadowych
= o ochronie danych osobowych;
7) dobra znajomo$é ohstugi urzadzen biurowych;
8) bardzo dobra znajomos$¢ pakietu Office (Word, Excel).

8. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) doswiadczenie zawodowe w administracji;

9. Dodatkowe umiejetnosci
1) umiejetnos¢ logicznego myslenia,
2) umiejetnosé selekcjonowania informaciji;
3) umiejetnosé organizacji i planowania pracy wlasnej;
4) samodzielnos¢ i kreatywnosg;
5) asertywnosc¢;
6) samodzielno$é;
7) umiejetno$é pracy pod presja czasu oraz pracy z interesantem w tym
trudnym

10.Cechy osobowosci niezbedne na stanowisku objetym konkursem:

1) odpowiedzialno$é, lojalnosé;

2) myslenie analityczne i nastawienie na osiggniecie pozytywnych
rezultatow;

3) wnikliwo$¢ oraz potrzeba poszerzania wiedzy w zakresie stosowanych
przepisow,

4) odpornos$¢ na sytuacje stresowe;

5) zyczliwy stosunek do ludzi, dobry kontakt z interesantem;



B) umiejetnoé¢ pracy w zespole, kolezerskos¢, tatwos¢ nawigzywania
kontaktow;
7) umiejetnosé przedstawiania i argumentacji swoich raciji

11.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) List motywacyijny.

2) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

4) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych.

5) Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione
umysinie.

6) Klauzula zgody na przetwarzanie danych oscbowych w procesie rekrutacii
oraz klauzula informacyjna (w zatgczeniu do ogloszenia).

7) Kwestionariusz osobowy (wzér w zalgczeniu do ogloszenia).

12. Termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 23 grudnia 2025 r.
Decyduje data wplywu oferty do urzedu.

13.Miejsce skladania dokumentow

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego
ul. Poznariska 129/133
05-850 Ozaréw Mazowiecki

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie za posérednictwem poczty Iub
dostarczajac do punktu informacyjnego na parterze Urzedu z adnotacja;

=Nabér w ramach zastepstwa na stanowisko Referent w Wydziale Architektury i
Budownictwa”

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wplywu do
SPWZ). Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie o jego terminie.

14. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Starostwie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
Z rowng uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



Pracownikom oferujemy:

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

Jsrzynaste” wynagrodzenie,

bogaty i réznorodny pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla
pracownika i jegofjej dzieci, niskooprocentowane pozyczki z ZFSS, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach),

mozliwos¢ wykupienia kart sportowych,

mozliwo$é przystapienia do pakietu medycznego dla pracownika i czionkéw
rodziny

mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia,

mozliwo$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej,
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze
dobrg lokalizacje i milg atmosfere pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod telefonem: 0-22/733-72-15.




