KA.2110.6.2018

STAROSTA CZARNKOWSKO-TRZCIANECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko: Podinspektor ds. gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa — 1 etat
Komérka : Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Mienia Powiatu Starostwa Powiatowego

w Czarnkowie

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie,

co najmniej 1,5 roczny staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej Iub rzadowe;j,

petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ ustaw: o gospodarce nieruchomos$ciami wraz z przepisami wykonawczymi, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, 0 finansach publicznych oraz przepiséw regulujacych ustroj
1 kompetencje samorzadu powiatowego,

umiejetnos$é wlasciwej interpretacji i stosowania przepisOw prawa,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

nieposzlakowana opinia,

10) samodzielno$¢, sumienno$é, doktadnos¢ w dziataniu i dobra organizacja pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

Znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
ustawy Prawo ochrony srodowiska, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowych,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych i decyzji administracyjnych,

umiejetno$¢é obstugi systemu GEOINFO7 i EGIB — rejestr ewidencji gruntéw i budynkow,
app.skanuj.to,

umiejetnos¢ pracy z klientem oraz pracy pod presjg czasu,

umiejetno$¢ pracy w zespole i komunikatywno$e,

umiejetno$¢ logicznego myslenia i koncentracja,

kreatywno$¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

3.

4.

Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki budynkami, gruntami i lokalami stanowigcymi

wiasno$¢ Skarbu Panstwa tj.:

a) przygotowywanie catosci dokumentoéw do sprzedazy, zamiany, zrzeczenia si¢, oddania
W wieczyste uzytkowanie, umoéw najmu, dzierzawy i uzyczenia,

b) zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem po jej przejeciu do zasobu
Skarbu Panstwa,

C) zalozenie i prowadzenie rejestru pomieszczen Skarbu Panstwa wynajetych i ich biezgca
aktualizacja,

d) prowadzenie systemu planowania, prognozowania i realizacji budzetu,

e) przygotowywanie planu remontéw budynkow i lokali stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

f) przygotowywanie dokumentow na sprzedaz nieruchomosci gruntowych uzytkownikowi
wieczystemu.

Sporzadzanie informacji z wykonania dotacji celowych na gospodarowanie nieruchomosciami

Skarbu Panstwa dla Wojewody.

Wystawianie faktur, rachunkéw i1 not ksiegowych oraz rozliczanie faktur, rachunkéw i umoéw

zewnetrznych w ramach zadan dotyczacych nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania budynkami i lokalami Skarbu Panstwa.



5. Przygotowywanie sprawozdan do  Wydzialu Finansowego  Starostwa Powiatowego
z zaangazowania oraz z ilo§ci wystawianych faktur.

6. Sporzadzanie wykazu dochodéw i wydatkow z tytutu najmu budynkéw i lokali oraz dzierzaw
gruntdéw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa.

7. Prowadzenie kasy fiskalnej i wystawianie paragonow oraz prowadzenie rejestru faktur.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami trwalymi stanowigcymi majatek
Skarbu Panstwa.

9. Przygotowywanie zatozen do projektu budzetu w zakresie gospodarowania mieniem Skarbu
Panstwa oraz informacji do wieloletnich planéw finansowych powiatu z zakresu zadan
realizowanych na stanowisku pracy.

10. Udziat w przetargach obejmujacych sprawy zwiazane z administrowaniem i gospodarowaniem
mieniem bedacym w zasobie Skarbu Panstwa.

11. Prowadzenie systemu planowania, prognozowania i realizacji budzetu z zakresu zadan
realizowanych na stanowisku pracy.

12. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wycinka drzew na nieruchomosciach Skarbu Panstwa.

13. Przygotowywanie zezwolen na ograniczony sposob korzystania z nieruchomosci Skarbu Panstwa
lub na ich czasowe zajecie.

14. Prowadzenie korespondencji 1 obstluga spraw w funkcjonujacym w urzgdzie systemie
elektronicznego obiegu dokumentoéw e-Content Plus.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatlcenie i dodatkowe kwalifikacje,
umiejetnosci,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy,

6) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

7) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oséwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z ogloszonym
naborem.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w  Starostwie Powiatowym w Czarnkowie, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

6. Warunki pracy: wymiar czasu pracy — 1 etat, pierwsza umowa na czas okreSlony nie dluzszy

niz 6 miesi¢cy z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nicokreslony. Osoba, z ktdrg zostanie nawigzany
stosunek pracy na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.
Praca biurowa wewnatrz pomieszczen usytuowanych na pierwszym pietrze w budynku Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie, zwigzana z bezposrednim kontaktem z klientem. Z pracg zwigzane sg
wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostka, wspolpraca z innymi instytucjami. Praca
samodzielna, wymagajaca szczegdlnej koncentracji. Praca przy komputerze przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy oraz obstuga innych urzadzen biurowych. Stanowisko nie jest
przystosowane do pracy dla osoby na wozku inwalidzkim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie, nalezy sktada¢ osobiscie W sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie lub za posrednictwem poczty na adres Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie, 64-700 Czarnkéw, ul. Rybaki 3 z dopiskiem na kopercie: ,,Naboér na stanowisko
podinspektora w Wydziale Gospodarki  Nieruchomosciami i Mienia Powiatu” W terminie
do dnia 21 wrze$nia 2018 r. do godz. 15% (decyduje data wptywu dokumentéw do Starostwa Powiatowego).
Aplikacje, ktére wplyna po  wyzej okreSlonym terminie nie beda  rozpatrywane.



Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 4 ppkt 4 i ppkt 5 powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem” i wlasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(t.j. Dz .U. z 2018 r., poz. 1260).

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie
i miejscu Il etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej powiatu (www.czarnkowsko-
trzcianecki.pl) w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach informacyjnych Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie i Delegatury Wydzialow w Trzciance — w siedzibach urzedu.

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

Starosta

/- mgr Tadeusz Teterus

Czarnkow, dnia 07 wrzesnia 2018 r.
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