Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 34/2017
Starosty Se¢polefiskiego
z dnia 7 listopada 2017 r.

Starosta Se¢polenski

89-400 Sepolno Krajenskie, ul. Kosciuszki 11

woj. kujawsko-pomorskie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Wydziale Geodezji Kartografii i Nieruchomosci
Starostwa Powiatowego w S¢polnie Krajenskim
wymiar etatu: 1

na podstawie umowy o prace

1. Wymagania konieczne:

1

2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;
pema zdoIlno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze geodezyjne,
co najmniej dwuletni staz pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej na stanowisku
zwigzanym z geodezja i kartografia;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;
posiada znajomos¢ zagadnien z zakresu:
e prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz rozporzadzen wykonawczych do pgik;
e kodeksu postepowania administracyjnego;

e ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza w zakresie administracji publicznej, w szczegdInosci samorzadu terytorialnego;

2) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow

ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o ksiggach wieczystych i hipotece, ustawy
o ochronie praw lokatoréw mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,
ustawy przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczng, instrukeji

kancelaryjnej;

3) dobra znajomo$é¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows, pakietu MS Office;
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4) mile widziane posiadanie wiedzy z zakresu obslugi programéw komputerowych

obowigzujacych przy wykonywaniu zadan geodezyjnych i ich praktycznego zastosowania;

5) mile widziane uprawnienia zawodowe w dziedzinie geodezji i kartografii w zakresie o ktorym

mowa w art. 43 pkt 1 1 2 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne;

6) umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem, umiejetno$é pracy w zespole oraz dobra organizacja

pracy.

3. Wymagane cechy osobowe:

1) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

2) odpowiedzialnos¢, punktualnosé,

3) systematycznosc¢ i doktadnos¢;

4) dyspozycyjnosc,

5) komunikatywnos¢, odporno$é na stres,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole pod presjg czasu i termindw.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci zgodnie

z § 43 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego:

1) prowadzenie operatu ewidencji gruntéw i budynkéw w systemie informatycznym:

a)

b)

c)

d)

wprowadzanie zmian danych objetych ewidencja gruntéw i budynkéw na podstawie odpisow
prawomocnych decyzji administracyjnych i orzeczefi sagdowych w sprawach o wilasno$é
nieruchomosci lub jej czesci , w szczegdlnosci dotyczacych : stwierdzenia nabycia prawa
wlasnosci do nieruchomosci przez zasiedzenie, nabycia praw do spadku, dzialu spadku,
zniesienia wspotwlasnosei , podzialu majatku wspdlnego, wydanie nieruchomosci lub jej
czesci, rozgraniczenie nieruchomosci , zawiadomienia o nowych wpisach w dziatach 1 i II
ksiegi wieczystej oraz odpiséw aktéw notarialnych, odpiséw aktéw poswiadczenia
dziedziczenia;

wysylanie zawiadomien o dokonanych zmianach w operacie ewidencji gruntéw i budynkéw do:
organdéw podatkowych w wypadku zmian majgcych znaczenie dla wymiaru podatkdw;
wydziatu ksigg wieczystych wlasciwego miejscowo sadu rejonowego w wypadku zmian danych
objetych dziatem I ksiag wieczystych wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe dokonania
zmiany w ksiedze wieczystej;

wilasciwych miejscowo jednostek statystyki publicznej w wypadku zmian w cechach
adresowych oraz dopisywania lub wykreslania budynkow;

wlasciwych podmiotéw ewidencyjnych oraz osob, jednostek organizacyjnych i organow
o ktorych mowa w par. 11 ust.1 pkt 1 rozporzagdzenia MRRiB w sprawie ewidencji gruntow
i budynkéw w przypadku gdy zmiana dokonana zostala w trybie czynnosci materialno-
technicznej;

sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntéw i budynkow;

wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji gruntow i budynkdow;
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e) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wprowadzania zmian w operacie
ewidencji gruntéw i budynkéw, oraz odmowy aktualizacji informacji zawartych w ewidencji
gruntéw i budynkow;

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w celu uzyskania niezbednych danych do
aktualizacji operatu ewidencji gruntéw i budynkow, jezeli nie jest mozliwe uzyskanie ich
w inny sposéb w przypadkach okreslonych w art. 22 ust. 3-5 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne;

g) zapewnienie gminom i innym uprawnionym podmiotom nieodptatnego dostepu do bazy danych
objetych ewidencja gruntéw i budynkow;

h) ustalanie wysokosci optat i wystawianie Dokumentu Obliczenia Oplaty, oraz kontrola
uiszczenia oplaty za czynnosci urzedowe wynikajace z prowadzenia operatu ewidencji gruntéw
1 budynkow;

i) sporzadzanie dokumentdéw do celéw prawnych;

j) prowadzenie Rejestru Cen i Wartosci Nieruchomosci dla powiatu sgpolenskiego;

k) zatatwianie klientow, ich wnioskow i biezacej korespondencji z zakresu ewidencji gruntéw
i budynkow;

1) wykonywania innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego lub Staroste

uzasadnionych potrzebami starostwa, a nie wynikajacych z zakresu czynnosci.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2016 r. poz. 902) informujemy, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

o naborze wskaznik zatrudniania oséb niepelnosprawnych okreslony w ustawie o rehabilitacji spotecznej

i zawodowej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym przekraczat 6%

5
1Y)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Warunki pracy.

praca administracyjno-biurowa;

praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy. Budynek nie jest wyposazony w windg i nie jest
w pelni przystosowany pod potrzeby osob niepetnosprawnych;

stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze na pigtrze budynku, jednak zachodzi koniecznos¢
przemieszczania si¢ w budynku, praca zwigzana z obstugg klientow i sporadycznymi wyjazdami w
teren;

kontakt z klientem , w tym kontakty telefoniczne;

praca w dniach : poniedziatek, $roda, czwartek w godz. 7:30-15:30, wtorek w godz.7:30-16:00,w piatek
w godz. 7:30-15:00;

wymiar czasu - pelen etat;

na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;

w budynku zachowane sg wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry, kubatura
pomieszczen, ich wysokos$¢, szeroko$é drzwi, oswietlenie a takze ergonomia stanowiska pracy;

praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala;

10) stanowisko pracy z monitorem ekranowym spelnia minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny

pracy;
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11)

6.
Wydziat

w trakcie wyjazdow stuzbowych warunki $wiadczenia pracy sa zréznicowane, moga nie by¢
dostosowane do wymagan oséb niepelnosprawnych.

Miejsce wykonywania pracy.

Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11,

89-400 Sepdlno Krajenskie.

7.

Metody selekeji kandydatow.

Kandydaci , ktérzy spelnia wymagania i zloza komplet dokumentéw, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.

W zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji - sprawdzian wiedzy pisemny i/lub ustny.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosci zawarcia umowy na czas okreslony.

Zatrudni

ona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéra podejmie pracg na

stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie

egzaminem.
8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, zyciorys (curriculum vitae);

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;

5) dokumenty pos$wiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc
pracy);

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (kserokopia dowodu osobistego);

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru -
klauzula: ,Ja nizej podpisany(a) ...... 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 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. , poz. 922) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., p0z.902)”;

11) do aplikacji nalezy dofaczy¢ wykaz dokumentow oraz spis zatgcznikow.

9. Termin skladania ofert do 20 listopada 2017 r. do godz. 15%.
10. Miejsce skladania dokumentow:

Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepolno Krajenskie — sekretariat.

Za datg

doreczenia dokumentéw uwaza si¢ date wplywu do sekretariatu Starostwa Powiatowego w Sepdlnie

Krajenskim.

11.
1)

Informacje dodatkowe:
dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 8 ogloszenia nalezy zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —

podinspektora w Wydziale Geodezji Kartografii i Nieruchomosci”;
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2)

3)

4)

5)

6)

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego na stanowisku podinspektora zostang
dotgczone do jego akt osobowych;
dokumenty pozostatych kandydatéw powinny zosta¢ odebrane przez nich osobiscie w terminie 14 dni

od dnia ogloszenia wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl

i na tablicy ogloszen. Oswiadczenie w sprawie zwrotu odbioru nalezy dolaczy¢ do dokumentow,
o ktorych mowa w pkt. 8 ogloszenia; Dokumenty nie wybranych kandydatéw, nie odebrane w ww.
terminie po zakonczeniu procesu rekrutacji zostang zniszczone;

dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po uptywie okreslonego w pkt. 9
terminu nie bedg rozpatrywane;

kandydaci, ktérzy spehili warunki formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie dalszego
postepowania rekrutacyjnego;

informacja o ilosci kandydatéw, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz o liczbie kandydatéw, ktorzy spemili
wymagania formalne, jak réwniez informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl oraz na tablicy ogloszen

w budynku Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim.

Starosta Sepolenski zastrzega sobie prawo odwolania konkursu na kazdym etapie post¢powania

bez podania przyczyny.

Sepdlno Krajenskie, dnia 7 listopada 2017 .

STAROSTA

Jarostaw Tadych
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