Starostwo Powiatowe w Lesznie
64-100 Leszno, Pl. Kosciuszki 4B

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.) oglasza z dniem 19 kwietnia 2016 r. otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — mlodszego referenta
ds. obslugi klienta i prowadzenia punktu kasowego w Wydziale Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami — 64-100 Leszno, Al. Jana Pawla IT 23.

I. Wymagania.
1. Wymagania niezb¢dne:
a) obywatelstwo polskie, lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,
b) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) nieposzlakowana opinia,
d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) posiadanie wyksztalcenia wyzszego. Wymagany profil (specjalnos¢): geodezja
i kierunki pokrewne (gospodarka przestrzenna, budownictwo, gospodarka
nieruchomosciami) lub inne w przypadku posiadania, co najmniej 3 — letniego stazu
pracy na podobnym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

b) wymagana znajomos$¢ przepisow ustawy Prawo geodezyjne i Kkartograficzne
i przepisow wykonawczych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
0 samorzadzie powiatowym,

¢) znajomo$¢ rodzaju i zakresu spraw zalatwianych w Wydziale GN,

d) umiejetnos$é pisania pism urzedowych oraz decyzji administracyjnych,

e) umiejetnos¢ analizowania zapisow w ksiggach wieczystych,

f) umiejetnosé czytania map sytuacyjno-wysokosciowych i ewidencyjnych,

g) mile widziana znajomos¢ programu EWID 2007,

h) wysoki poziom umiejg¢tnosci zwigzanych z komunikacja interpersonalna,

i) dobra organizacja pracy,

j) umiejetnos¢ radzenia sobie z stresem,

k) umiejetnos¢ obstugi komputera,

1) obstuga urzadzen biurowych,

m) kreatywnos¢, samodzielno$¢ i motywacja do pracy,

n) terminowos¢ i systematycznosc,

0) umiej¢tnosé pracy w zespole.

II. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku obejmowaé bedzie nast¢pujgce
czynnosci:
I.  Prowadzenie punktu kasowego.
2. Naliczanie oplaty za udostgpnianie materialow zasobu, udostgpnianie rzeczoznawcom
majatkowym do wgladu zbioréw aktéw notarialnych oraz za sporzadzenie i wydawanie
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wypisu oraz wyrysu z operatu ewidencji gruntow i budynkéw, uwierzytelnianie dokumentow
opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, co do
zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi w bazach danych lub z dokumentacja
przekazang przez tego wykonawce do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
wysylanie materialow zasobu pod wskazany adres. Sporzadzanie Dokumentu Obliczenia
Oplaty.

Obsluga kasy.

Ustalanie czy oplata w wysokosci okreslonej w Dokumencie Obliczenia Oplaty zostala
uiszczona.

Udostgpnianie materialéw zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

Opatrywanie dokumentacji odpowiednimi klauzulami urzedowymi.

Badanie zgodnosci treci uwierzytelnianych ~dokumentow  z danymi zawartymi
w odpowiednich bazach danych.

Udostepnianie baz danych ewidencji gruntéw i budynkow.

Udostgpnianie danych ewidencji gruntéw i budynkéw zawierajacych dane podmiotow
ewidencyjnych oraz wydawanie wypisow z operatu ewidencyjnego.

Ustalanie stanéw prawnych nieruchomosci.

Wydawanie licencji okreslajacych uprawnienia podmiotéw dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostgpnionego im materiatu zasobu.

Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w przypadku
sporu dotyczacego zakresu udostgpnionych materialow zasobu lub wysokosci naleznej oplaty.
Przyjmowanie i rejestracja wnioskow.

Udzielanie informacji klientom na temat spraw prowadzonych w Wydziale GN i pokierowanie
klienta do osoby, u ktérej zatatwi dang sprawg.

Archiwizacja akt zalatwionych spraw.

Zaznajamianie si¢ na biezaco z przepisami prawa dot. ww. zakresu.

Zastepowanie stanowiska pracy ds. obstugi klienta i udzielania informacji z operatu ewidencji
gruntow i budynkow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydziatu.

Odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku
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Przestrzeganie postanowien zawartych w aktach prawnych dotyczacych pracownikow
Starostwa, a w szczeg6lnosci:

a) sprawne funkcjonowanie wlasnego stanowiska pracy,

b) wlasciwy stosunek do obywateli zalatwiajacych sprawy w Starostwie,

¢) terminowe zalatwianie spraw,

d) przestrzeganie dyscypliny pracy,

) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

f) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zasad

bezpieczenstwa p.poz.,

g) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych.
Poprawno$¢ merytoryczng w kontaktach z wykonawcami prac geodezyjnych
i prac kartograficznych oraz z innymi osobami sktadajgcymi wnioski.
Prawidlowos¢ naliczania oplat i sporzadzania Dokumentu Obliczenia Opfaty.
Ustalenie czy przed udostgpnieniem materialdw zasobu lub uwierzytelnieniem
dokumentow oplata zostata uiszczona.
Udostepnianie materialéw zasobu w sposéb przewidziany przepisami prawa.
Prawidlowos¢ sporzadzania wypisow i wyrysow, zaswiadczen.
Prawidlowo$¢ pobierania optlaty skarbowej.
Poprawnos$¢ merytoryczna i prawng przygotowywanych pism i decyzji.
Ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostgpem i ujawnieniem.




10. Utrzymywanie porzadku na swoim stanowisku pracy i w innych pomieszczeniach
Starostwa.

11. Zabezpieczenie pomieszczen osrodka, sprzetu oraz dokumentéw geodezyjnych
i kartograficznych.

12. Wlasciwe gospodarowanie uzytkowanym sprz¢tem, materialem biurowym, energig
elektryczng i urzgdzeniami lacznosci.

13. Czynne uczestnictwo w ksztaltowaniu kulturalnej i kolezenskiej atmosfery pracy.

14. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa i upowaznieniami
Starosty, zachowanie tych danych i sposobow ich zabezpieczania w tajemnicy.

15. Zabezpieczenie danych osobowych przed ich udostgpnieniem osobie nieupowaznionej,
zabraniem przez osobe nieuprawniona, zmiana, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

I11. Oferty oséb ubiegajacych si¢ o prace na ww. stanowisku urze¢dniczym powinny
zawieraé:

1. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejg¢tnosei,

5. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

6. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslinie,

7. kandydaci mogg dolgczy¢ list motywacyjny i cv.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zm./ oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 ze zm./.
Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.powiat-leszczynski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

IV. Dokumenty nalezy skladaé¢ osobiScie w Punkcie Obslugi Klienta lub przeslaé
w terminie do dnia 29 kwietnia 2016 r. do godz. 15,00 na adres:

STAROSTWO POWIATOWE
W LESZNIE

Plac Kosciuszki 4 budynek B
64-100 Leszno

z dopiskiem na kopercie ,.,Oferta zatrudnienia na wolne stanowisko mlodszego referenta
ds. obslugi klienta i prowadzenia punktu kasowego w Wydziale Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami w Starostwie Powiatowym w Lesznie”.




V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Starostwo Powiatowe w Lesznie, pl. Kosciuszki 4B, 64-100 Leszno,

2) stanowisko pracy: urzednicze w Wydz. Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami, Al. Jana Pawta I1 23, 64-100 Leszno,

3) wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caly etat,

4) na powyzszym stanowisku pracy, w Starostwie Powiatowym w Lesznie dokonano oceny
ryzyka zawodowego.

Informujemy, Ze w miesigcu marcu 2016 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Lesznie byl wyzszy niz 6%.




