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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) oglasza z dniem 18 grudnia 2017 roku otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze — mlodszy referent
ds. obslugi klienta i prowadzenia powiatowego zespolu geodezyjnego i kartograficznego
w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami.
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Wymagania.

Wymagania niezbedne od kandydatéw:

obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

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

wyksztalcenie $rednie: geodezja i kierunki pokrewne (kartografia, geoinformatyka,
gospodarka przestrzenna, budownictwo, gospodarka nieruchomosciami) lub kontynuacja
nauki — minimum 2 rok studiéw (szkoly) o kierunku geodezja lub inne w przypadku
posiadania, co najmniej rocznego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w komoérce
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan wynikajacych z przepiséw prawa geodezyjnego
i kartograficznego.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

wymagana znajomos¢ przepisow Prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz przepiséw
wykonawczych,

mile widziane uprawnienia zawodowe, o ktérych mowa w art. 42 ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

mile widziana znajomo$¢ programu EWID 2007,

wysoki poziom umiej¢tnoscei zwigzanych z komunikacja interpersonalna,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

obstuga urzadzen biurowych,

10) samodzielnos¢ i motywacja do pracy,
11) systematycznos¢, terminowos¢ i odpowiedzialnosé,
12) umiejetno$é pracy w zespole.
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Zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

Przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i prac kartograficznych.

Uzgadnianie z wykonawcg prac geodezyjnych lub prac kartograficznych listy materiatow
zasobu niezbednych lub przydatnych do wykonania zgloszonej pracy.

Udostepnianie materialéw zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

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

Rejestrowanie materialéw udostepnianych i wypozyczanych z zasobu.

Wydawanie wytycznych dotyczacych wykonania zgloszonych robét.




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

8. Naliczanie opfaty za udostgpnianie materialdéw zasobu oraz za sporzadzenie i wydawanie
wypisu oraz wyrysu z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw, uwierzytelnianie dokumentéw
opracowanych przez wykonawcdéw prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, co do
zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi w bazach danych lub z dokumentacja
przekazang przez tego wykonawce do pafstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
wysylanie materiatéw zasobu pod wskazany adres. Sporzadzanie Dokumentu Obliczenia
Oplaty.

9. Prowadzenie postgepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w przypadku
sporu dotyczacego zakresu udostgpnionych materiatéw zasobu lub wysokosci naleznej opfaty.

10. Przyjmowanie wnioskdw o uwierzytelnienie dokumentow.

11. Badanie zgodno$ci treéci uwierzytelnianych dokumentéw 2z danymi zawartymi
w dokumentacji geodezyjnej lub w odpowiednich bazach danych.

12. Opatrywanie udostgpnianej dokumentacji odpowiednimi klauzulami urzgdowymi.

13. Wilaczanie do zasobu przyjetej dokumentacji.

14. Przygotowywanie wnioskow o wylaczenie z zasobu materialéw zbgdnych, nieaktualnych,
nieczytelnych, zniszczonych, (jesli nie ulegly odnowieniu).

15. Rezerwacja numerow dzialek.

16. Przyjmowanie i rejestracja wnioskow.

17. Obstuga kasy.

18. Ustalanie czy oplata w wysokosci okreslonej w Dokumencie Obliczenia Opfaty zostata
uiszczona.

19. Udziat w realizacji projektu informatyzacji zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

20. Archiwizacja akt zalatwionych spraw.

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

22. Zastepowanie stanowiska pracy ds. obshugi klienta i prowadzenia punktu kasowego
w Wydziale GN oraz ds. prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydziatu.

III. Oferty oséb ubiegajgcych si¢ o prace na ww. stanowisku urzedniczym powinny
zawieraé:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

List motywacyjny i zyciorys /CV/.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci.

Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
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Dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:

,Wyrazam zgod¢ 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 2016 r., poz. 922) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze
zm.)”.

IV. Dokumenty nalezy skladaé w Punkcie Obstugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przestaé w terminie do dnia 29 grudnia 2017 r. do godz. 13.00 na adres:
Starostwo Powiatowe w Lesznie Plac Kosciuszki 4 budynek B 64-100 Leszno




z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia na wolne stanowisko urzgdnicze — mlodszego
referenta ds. obstlugi klienta i prowadzenia powiatowego zespolu geodezyjnego
i kartograficznego w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce $wiadczenia pracy: Starostwo Powiatowe w Lesznie, Al Jana Pawla
IT 23, 64-100 Leszno.

2. Stanowisko pracy: urzednicze w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami.

3. Rodzaj zatrudnienia: umowa o pracg na czas okreslony.

4. Wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. caly etat.

5. Data rozpoczegcia pracy: styczen 2018 r.

Informujemy, ze w miesigcu listopadzie 2017 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Lesznie byl wyzszy niz
6%.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostana po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osdb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

rrostaw Wawrzyvnialk

Leszno, dnia 18.12.2017 r.




