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STAROSTA CZARNKOWSKO-TRZCIANECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko: Podinspektor — 1 etat

Komoérka: Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru Starostwa Powiatowego w Czarnkowie

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 6 — miesieczny staz pracy w administracji samorzagdowe;j,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umyslne scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc przepisdw ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 27 lipca 2021 r. w sprawie
ewidencji gruntéw i budynkéw,

umiejetnosé interpretacji i stosowania aktéw prawnych,

umiejetnos¢ formutowania pism urzedowych i decyzji administracyjnych,

10) umiejetnosci analityczne i koncepcyjne,

11) terminowos$¢ i rzetelno$¢ w zatatwianiu spraw w sposéb zgodny merytorycznie

i formalnie z przepisami prawa,

12) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MC Office i innych urzadzen biurowych,

13) komunikatywnos¢, kreatywnos¢, doktadnos¢ w dziataniu, odpowiedzialnosé za

1)

2)
3)

4)
5)

powierzone zadania, samodzielnos¢.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw regulujgcych ustroj

i kompetencje samorzgdu powiatowego, Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
preferowane wyksztatcenie wyzsze geodezyjne i pokrewne lub administracyjne,
umiejetnos¢ obstugi systemow GEO-INFO Mapa, GEO-INFO Osrodek, systemu
wewnetrznego elektronicznego obiegu dokumentéw, ePUAP,

umiejetnos¢ logicznego myslenia i koncentracja,

dobra organizacja pracy, umiejetnosc pracy w zespole.



1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie i biezgca aktualizacja bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw

w systemie GEO-INFO Mapa,

rejestrowanie wnioskOw oraz sporzgdzanie Dokumentéw Obliczenia Optaty w systemie
GEO-INFO Osrodek,

biezgca obstuga klientow korzystajgcych z danych zawartych e rejestrze ewidencji
gruntéw i budynkdéw, rzeczoznawcdéw majgtkowych oraz jednostek wykonawstwa
geodezyjnego, w tym sporzadzanie i wydawanie wypisdw i wyryséw z operatu ewidencji
gruntéw i budynkdéw oraz wypisow z kartotek budynkoéw i lokali, udzielanie informacji
jak réwniez umozliwianie wgladu do operatu opisowo-kartograficznego,
zawiadamianie o dokonanych zmianach w bazie ewidencji gruntéw i budynkdw organy
podatkowe, wydziat ksigg wieczystych wtasciwego miejscowo sgdu rejonowego i inne,
wydawanie informacji zaswiadczen o stanie posiadania nieruchomosci do ZUS, KRUS,
komornikéw, sadoéw, itp.,

prowadzenie ewidencji spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, zatatwianie spraw
zgodnie z obowigzujgcymi terminami i procedurg okreslong w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz wtasciwe ich rozwigzywanie zgodnie z przepisami prawa,
obstuga spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,
list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,
wypetniony kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,
kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe
kwalifikacje,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy (w przypadku trwania
stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu),
kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci,
oswiadczenia wtasnorecznie podpisane o:
a. posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
c. braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d. nieposzlakowanej opinii,
e. braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku objetym naborem,
f. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane
ogtoszonym naborem,
g. zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w Powiecie Czarnkowsko-Trzcianeckim (tres¢ klauzuli informacyjnej
jest dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Czarnkowsko-

Trzcianeckiego.



https://bip.czarnkowsko-trzcianecki.pl/important/content/4420
https://bip.czarnkowsko-trzcianecki.pl/important/content/4420

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata musza by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem. Wszelkie dokumenty ztozone w postaci kopii (kazda strona dokumentu) muszg
by¢ potwierdzone przez kandydata klauzula ,,za zgodnos¢ z oryginatem” i rowniez
wiasnorecznym podpisem.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

6. Warunki pracy: wymiar czasu pracy — 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo, pierwsza umowa na
czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwos$cig zawarcia umowy na czas
nieokreslony. Osoba, z ktérg zostanie nawigzany stosunek pracy na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
ktora konczy sie egzaminem.

Praca administracyjno-biurowa wewnatrz pomieszczen biurowych usytuowanych

w budynku B Starostwo Powiatowego w Czarnkowie, zwigzana z bezposrednim kontaktem
z klientem. Praca samodzielna, wymagajgca szczegdlnej koncentracji. Praca przy
komputerze przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy oraz obstuga
urzadzen biurowych. Stanowisko nie jest przystosowane do pracy dla osoby na wézku
inwalidzkim.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sktadaé osobiscie
w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Czarnkowie lub za po$rednictwem poczty na
adres Starostwa Powiatowego w Czarnkowie, 64-700 Czarnkdw, ul. Rybaki 3 z dopiskiem na
kopercie: ,,Nabdr na stanowisko podinspektora w Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru”
w terminie do dnia 29 listopada 2024 r. do godz. 15%° (decyduje data wptywu dokumentdw
do Starostwa Powiatowego).

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu niekompletne lub po uptywie wyzej okreslonego terminu,
nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz .U. z 2024 r. poz.1135).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu Il etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej powiatu
(www.czarnkowsko-trzcianecki.pl) w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach



http://www.czarnkowsko-trzcianecki.pl/

informacyjnych Starostwa Powiatowego w Czarnkowie i Delegatury Wydziatéw w Trzciance —
w siedzibach urzedu.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, przedtozy na prosbe
pracodawcy aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Starosta
/-/ Grzegorz Bogacz

Czarnkéw, dnia 15 listopada 2024 r.



