OPIS STANOWISKA PRACY

1.1. NAZWA URZEDU Starostwo Powiatowe w Puttusku
1.2. NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ Wydziat Budownictwa i Architektury
URZEDU
1.3. NAZWA STANOWISKA PRACY Gtoéwny specjalista
1.4. STANOWISKO DO SPRAW Rozpatrywania wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1, Stanowisko pracy posrednio Starosta
nadzorujace
2.2, Stanowisko pracy Dyrektor Wydziatu Budownictwa i Architektury

bezposrednio nadzorujace

23 Liczba podlegtych pracownikéw (nalezy X brak podlegtych pracownikéw
wybrac jeden zakres z listy obok

. i Dkieruje pracownikami tylko w czasie zastepowania kierownika komorki
i go zaznaczy()

organizacyjnej lub w czasie koordynowania projektow

Ebezpos’rednio kieruje lub koordynuje prace do 5 pracownikéw
Ebezpoérednio kieruje lub koordynuje prace od 6 do 10 pracownikéw
Dbezpoérednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 10 pracownikéw

Dbezpoérednio podlegaja osoby kierujace praca innych pracownikéw

3.1. Kierujacy komdrka organizacyjng -
-osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy
(imie i nazwisko) (data) (podpis)
3.2, Osoba zatrudniona Zapoznatem(-am) sie
na opisanym stanowisku pracy: z opisem stanowiska pracy

(imig i NAZWISKO) e etrvrsrsniiiins areeeereee e
(imie i nazwisko) (data) (podpis)

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY (nalezy wpisaé nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)

Celem istnienia stanowiska pracy jest sprawdzanie wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych — pozwolen na budowe.

5. GROWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
(nalezy wpisa¢ maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposéb, aby wynikata z nich rola stanowiska pracy)

Zadanie 1. Sprawdzenie kompletnosci dokumentaji

Zadanie 2. Poinformowanie klienta o koniecznosci uzupetnienia wniosku

Zadanie 3. Sprawdzenie merytoryczne dokumentacji wniosku, wezwanie inwestora do poprawy
whniosku

Zadanie 4. Przygotowanie decyzji

Zadanie 5. Wpisanie decyzji do rejestru



6. UPOWAZNIENIA | PEENOMOCNICTWA
(nalezy wybra¢ z ponizszej listy i zaznaczy¢ wtasciwe)

Dupowainienie do wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw oraz podejmowania czynnosci, podlegajgcych
kontroli sgdéw administracyjnych

Dupowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi
Dupowainienie do przeprowadzania kontroli
Dupowainienie do zaciggania zobowigzan
Cpetnomocnictwo procesowe

Oinne (nalezy wskazad jakie)

X brak upowaznien i petnomocnictw

7. Zt0ZONOSC | KREATYWNOSC

Na Opisywanym stanowisku stopien ztozonosci pracy jest duzy. Nie jest wymagana kreatywnos¢:

Dla opisywanego stanowiska przepisy i procedury szczegétowo okreslajg sposéb i tryb dziatania.

Dla zadan wykonywanych na opisywanym stanowisku nie istnieje jedna procedura gdyz rozpatrywane sprawy SA
niepowtarzalne.

Przepisy opisujgce sposéb wykonywania zadan sg/nie s3 jednoznaczne i wymagaja /nie wymagajg umiejetnosci ich
interpretacji.

Wykonywane zadania nie wigza sie z podejmowaniem uznaniowych decyzji.

Na opisywanym stanowisku pracy czesto / nie czesto pojawiajg sie sytuacje bezprecedensowe.

Zadania wykonywane na opisywanym stanowisku wymagajg / nie wymagaja dziatania w sytuacjach braku
odpowiednich przepiséw/zasad dziatania

Wykonywane zadania nie wymagaja tworzenia nowych procedur dziatania lub poprawiania istniejgcych.

Przykfady:

Na opisywanym stanowisku pracy jest niepowtarzalnosé rozpatrywanych spraw. Kazda dziatka moze mie¢ inng klase
geotechniczng. Przy rozpatrywaniu kazdej sprawy wystepujg réozne dokumenty i rozne uzgodnienia.

8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA

Od pracownika wykonujgcego zadania na opisywanym stanowisku pracy wymagana jest bardzo duza samodzielnos¢ i
inicjatywa. Przy realizowanych zadaniach brak jest ingerencji bezposredniego przetozonego w rozwigzywanie
problemoéw wynikajacych z realizowanych zadan.

Przyktady:

W kazdej rozpatrywanej sprawie pracownik samodzielnie musi sprawdzi¢ i wyjasni¢ wiele zagadnien, np. sprawdzi¢
czy dany teren jest na obszarze NATURA 2000.

Pracownik samodzielnie musi wyszukiwac rézne brakujace dane; ustali¢ strony postepowania; sprawdzic istniejgce
stanowiska archeologiczne; sprawdzi¢ czy dana nieruchomosé jest przedmiotem ochrony konserwatora zabytkow.

9. KONTAKTY ZEWNETRZNE:



Kontakty z inwestorami, projektantami, z osobami i instytucjami bedgcymi stronami postepowania

X kilka razy dziennie Okilka razy w tygodniu Clkilka razy w miesigcu Okilka razy w roku

10. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN
1) Konieczno$¢ nieustannego monitorowania zmian przepiséw prawa (do kilkuset zmian rocznie)
2) Roszczeniowosc stron postepowania
3) Btedy i braki w dokumentacji dot. wydania pozwolenia na budowe

11. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCIE
Wyksztatcenie

Przeszkolenie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Techniczne budowlane: technik lub inz.
budownictwa
1) W zakresie obstugi komputera

2) Kodeks postepowania administracyjnego

3) Przepisy prawa budowlanego

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyisze zawodowe w zakresie administracji
publicznej

1) Zarzadzanie relacjami z trudnym klientem,
radzenie sobie ze stresem

Szczegdlne
uprawnienia

Znajomos¢ jezykow
obcych

Inne kompetencje,
(wiedza,
umiejetnosci,
postawy)

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE
Dtugosc

w miesigcach

lub latach

Rodzaj
doswiadczenia

- umiejetnosci w zakresie komunikacji
interpersonalnej

- tagodzenie konfliktow

- negocjacje i perswazja

- asertywnosc

WYMAGANIA NIEZBEDNE

3 lata

Praca na podobnym stanowisku w
administracji publicznej

Uprawnienia budowlane, m.in.:
- sanitarne,

- konstrukcyjno budowlane

- elektryczne

- architektoniczne

Jezyk angielski, poziom A2

WYMAGANIA DODATKOWE

1rok

Praca na stanowisku:
- kierownika budowy
- inspektora nadzoru



Objasnienia
do wzoru opisu stanowiska pracy niebedacego wyiszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Ad pkt 1.3. NAZWA STANOWISKA PRACY
Nalezy podac nazwe stanowiska pracy zgodnie z przepisami okreslajgcymi stanowiska urzednicze, wymagane
kwalifikacje zawodowe, stopnie stuzbowe urzednikow

Ad pkt 1.4. STANOWISKO DO SPRAW

Punkt ten nalezy wypetnia¢ opcjonalnie. W przypadku stanowisk, w ktérych nazwa stanowiska pracy wpisana
w punkcie 1.3. jest wystarczajgca i wyczerpuje jego funkcjonalny opis (np. ,gtowny ksiegowy”), nie nalezy
wpisywac rozszerzenia ,do spraw”.

Ad pkt 1.5. SYMBOL STANOWISKA PRACY

Przyktadowo skrot nazwy komorki organizacyjnej urzedu i kolejny numer stanowiska.

Ad pkt 5. GROWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na czestotliwosc ich wykonywania. Pierwsze trzy najczesciej
wykonywane zadania nalezy uznac¢ za zadania dominujgce. Pozostate zadania stanowia zadania poboczne.

Opis zadania powinien by¢ zwiezly i zawiera¢:

Czasownik, ktory wskazuje, co musi by¢ zrobione + okreslenie, co jest przedmiotem wykonywanego zadania
+ krotki opis celu czynnosci, np. ksieguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej
informacji finansowej.

Ad pkt 6. UPOWAZNIENIA | PEENOMOCNICTWA

W punkcie tym wskazana zostata lista upowaznien i petnomocnictw. Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢ te upowaznienia
i petnomocnictwa, ktére sg przypisane do danego stanowiska pracy. Nalezy pamietac, ze nie ma ograniczenia

w liczbie upowaznien i petnomocnictw. Jezeli do stanowiska pracy przypisane sg takze inne upowaznienia

i petnomocnictwa niz te konkretnie wskazane, nalezy zaznaczyc opcje ,,inne”, i je tam wpisac.

Ad pkt 7. ZtOZONOSC | KREATYWNOSC

Kierujac sie pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej, nalezy zwiezle opisa¢ (podajgc odpowiednie
przyktady) stopien ztozonosci pracy oraz w jakim zakresie na opisywanym stanowisku pracy jest wymagana
kreatywnosc:

— czy przepisy i procedury szczegotowo okreslaja sposob i tryb dziatania?

— czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

— czy istniejgce procedury/przepisy sg jednoznaczne, czy wymagajg umiejetnosci ich interpretacji?

— czy zadania wigzg sie z podejmowaniem uznaniowych decyzji?

— czy czesto pojawiajg sie sytuacje bezprecedensowe?

— czy zadania wymagajq dziatania w sytuacjach braku odpowiednich przepisow/zasad dziatania?

— czy zadania wymagaja tworzenia zupetnie nowych procedur dziatania lub poprawiania istniejgcych?

Ad pkt 8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA
Nalezy zwiezZle scharakteryzowac stopien ingerencji bezposredniego przetozonego w rozwigzywanie problemoéw
wynikajacych z realizowanych zadan.

Ad pkt 9. KONTAKTY ZEWNETRZNE
Nalezy podac jedynie kontakty z osobami spoza danego urzedu uporzadkowane w zaleznosci od ich czestotliwosci.
W opisie uwzglednia sie rowniez zakres podmiotowy kontaktow (z kim?) oraz ich cel (po co?).

Ad pkt 10. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

Nalezy wyliczy¢ czynniki utrudniajagce wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktére sg rozne od czynnikéw
wystepujgcych na typowych stanowiskach urzedniczych. Zatem nie zalicza sie do czynnikéw utrudniajgcych
wykonywanie pracy np. pracy przed monitorem, duzej liczby rozméw telefonicznych.

Ad pkt 11. WYMAGANE KOMPETENCIE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wymogi niezbedne s3 to wymagania minimalne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy

i zapewniajgce prawidtowe wykonywanie zadan na tym stanowisku.

Wymogi niezbedne oraz dodatkowe sg to wymogi konieczne do optymalnego wykonywania zadan na danym



stanowisku pracy.

Profil wyksztatcenia nalezy wpisac tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe jest konieczne do
prawidtowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy. Mozna doprecyzowa¢ profil wyksztatcenia
na danym stanowisku pracy, ale nie mozna podwyzsza¢ poziomu wyksztatcenia — musi by¢ zgodny z poziomem
i profilem wyksztatcenia wskazanym dla danego stanowiska pracy w przepisach okreslajgcych stanowiska
urzednicze, wymagane kwalifikacje zawodowe, stopnie stuzbowe urzednikdw stuzby cywilnej, mnozniki do
ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowe zasady ustalania i wyptacania innych swiadczen przystugujacych
cztonkom korpusu stuzby cywilne;j.

Poziom znajomosci jezyka obcego mozna okresli¢ w nastepujacy sposéb:

— zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego (np. B1, C2),

— poprzez wskazanie, jakie umiejetnosci w postugiwaniu sie jezykiem obcym sg wymagane na opisywanym
stanowisku pracy (np. znajomos¢ jezyka umozliwiajgca czytanie i rozumienie literatury przedmiotu),

— opisowo (np. komunikatywny, bardzo dobry, biegty).

Nalezy okresli¢ minimalne doswiadczenie zawodowe wymagane do prawidtowego wykonywania pracy na
danym stanowisku pracy.

Przy okreslaniu doswiadczenia zawodowego nalezy poda¢, jaki rodzaj doswiadczenia jest wymagany na danym
stanowisku pracy, np.:

— doswiadczenie w pracy,

— doswiadczenie w pracy w administracji,

— doswiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy podac ten obszar),

— doswiadczenie w zarzadzaniu projektami lub zespotem.



