KA.2110.6.2020

STAROSTA CZARNKOWSKO-TRZCIANECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko: Podinspektor — 1 etat
Komorka : Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Starostwa Powiatowego w Czarnkowie

(miejsce wykonywania pracy: Delegatura Wydzialu Geodezji, Kartografii
i Katastru w Trzciance, ul. 27 Stycznia 42)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze (preferowane geodezyjne i pokrewne lub administracyjne),

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

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

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawnych, a w szczegodlnosci: ustawy z dnia 17 maja
1989 r. Prawo geodezyijne i kartograficzne, Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego
i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. w sprawie ewidencji gruntow i budynkow,
Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 lipca 2014 r. w sprawie
udostepniania materiatow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, wydawania
licencji oraz wzoru Dokumentu Obliczenia Optaty, Rozporzadzenia Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 5 wrzesénia 2013 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia panstwowego
zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisoOw regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu
powiatowego,

umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepisOw prawa,

umiejetnos¢ obstugi systemow: GEO-INFO Mapa, GEO-INFO Osrodek, MC Office,
nieposzlakowana opinia,

samodzielno$¢, sumiennos¢, doktadno$¢ w dziataniu i dobra organizacja pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

3.

1)

2)
3)
4)

5)
6
7)
8)
1
2)

3)

Znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowych,

mile widziany co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji,

umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych i decyzji administracyjnych,

umiejetno$¢  obslugi  systemu wewngtrznego  elektronicznego obiegu  dokumentow
e-Content Plus ,

umiejetno$¢ pracy z klientem oraz pracy pod presja czasu,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ logicznego myslenia i koncentracja,

kreatywnosc¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie i biezaca aktualizacja bazy danych ewidencji gruntow i budynkéw w systemie
GEO-INFO Mapa,

Rejestrowanie wnioskow oraz sporzadzanie Dokumentow Obliczenia optaty w systemie
GEO-INFO Ofsrodek,

Biezaca obstuga klientéw Kkorzystajacych z danych zawartych w ewidencji gruntow
i budynkow, rzeczoznawcdw majgtkowych oraz jednostek wykonawstwa geodezyjnego, w tym
wydawanie wypisow 1 Wyrysow z operatu ewidencji gruntow i budynkow oraz wypiséw



z kartotek budynkéw i lokali, udzielanie informacji jak réwniez umozliwianie wgladu
do operatu opisowo-kartograficznego,

4) Zawiadamianie o dokonanych zmianach w bazie ewidencji gruntow i budynkow organy
podatkowe, wydziat ksiag wieczystych wlasciwego miejscowo sadu rejonowego i inne,

5) Wydawanie informacji oraz za§wiadczen o stanie posiadania nieruchomosci do ZUS, KRUS,
komornikow, sadow,

6) Prowadzenie korespondencji i obstuga spraw w funkcjonujacym w urzgdzie systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw e-Content Plus.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny wiasnorecznie podpisany przez kandydata,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje,
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany przez kandydata staz pracy (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) — dotyczy kandydatéw posiadajacych staz pracy,

6) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i Kkorzystaniu z peilni praw
publicznych,

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

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane
z ogloszonym naborem,

9) os$wiadczenie, ze zapoznatlam(-tem) si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w Powiecie Czarnkowsko-Trzcianeckim. Tre$¢ informacji jest dostgpna
na http://bip.czarnkowsko-trzcianecki.pl/important/content/4420

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie, w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0SOb niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

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

niz 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony. Osoba, z ktorg zostanie
nawigzany stosunek pracy na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.
Praca biurowa wewngtrz pomieszczenia usytuowanego na parterze w budynku Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie Delegatury Wydzialdéw w Trzciance, ul. 27 Stycznia 42, zwigzana
z bezposrednim kontaktem z klientem. Z praca zwigzane sa wyjazdy stuzbowe i wspolpraca
z innymi instytucjami okreslonymi w przepisach w ramach wykonywanych zadan. Praca
samodzielna, wymagajaca szczegélnej koncentracji. Praca przy komputerze przez co najmnigj
polowe dobowego wymiaru czasu pracy oraz obsluga 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: ,,Nabdr na stanowisko
podinspektora w Delegaturze Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru w Trzciance” w terminie
do dnia 29 lipca 2020 r. do godz. 15%° (decyduje data wptywu dokumentow do Starostwa
Powiatowego).

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 ppkt 4 i ppkt 5 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata klauzulg ,,za zgodnos$¢ z oryginalem” i wlasnorecznym podpisem.


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

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg
elektroniczng 0 terminie i miejscu Il etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej powiatu (www.czarnkowsko-
trzcianecki.pl) w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach informacyjnych Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie i Delegatury Wydziatow 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

[-/ mgr inz. Feliks Laszcz

Czarnkow, dnia 17 lipca 2020 r.
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