STAROSTA ZIELONOGORSKI
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PODINSPEKTORA
W WYDZIALE GEODEZJI
| GOSPODARKI GRUNTAMI, STAROSTWO POWIATOWE
DELEGATURA W SULECHOWIE, PL. RATUSZOWY 8

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe, Delegatura w Sulechowie, PI. Ratuszowy 8
Wymiar etatu: 1

Stanowisko: Podinspektor

llosé etatéw: 1

Wydziat: Geodezji i Gospodarki Gruntami

l. Wymagania dla kandydatéw

1. Wymagania niezbedne:

e  obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwo popetione umysinie,

wyksztatcenie: min. srednie,

wymagany profil (specjalno$¢) — geodezyjne,

doswiadczenie zawodowe — 3 lata stazu pracy,

umiejetnosci zawodowe: znajomos$é przepiséw dotyczgcych geodezji i kartografii, ewidencji gruntéw
i budynkéw, organizacji i trybu prowadzenia panistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
udostepniania materiatéw paristwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, wybranych zagadnienr
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz znajomosé ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 roku, poz. 256 ze zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

e wysoka kultura osobista,

komunikatywnosg,

obowigzkowosé,

odpowiedzialno$¢ za wykonywane prace, rzetelnosé i starannosg,
umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadane; wiedzy,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

samodzielnos¢, umiejgtnosé podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
umiejgtnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

ll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

1.

Prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informaciji z operatu ewidencyjnego, udostepniania materiatéw
panstwowego zasobu geodezyjno-kartograficznego, obstugi wptywajgcych zgtoszen robdt geodezyjnych i
kartograficznych, zamoéwien na materialy zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz sprzedazy
zamoéwionych materiatow.

Wystawianie i podpisywanie licencji oraz Dokumentu Obliczenia Optaty z tytutu udostepnienia materiatow
zasobu oraz za czynnosci okreslone odpowiednio w art. 40c i art. 40e ust. 1 ustawy z dnia 17 maja 1989
roku Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Woprowadzania i przetwarzania materiatow paristwowego zasobu geodezyjnego w postaci nieelektronicznej
do postaci dokumentéw elektronicznych zgodnie z ustawg z dnia 17 maja 1989 roku Prawo geodezyjne i
kartograficzne.

Udzielanie informacji o gruntach, zawartej w operacie ewidencji gruntéw i budynkéw jednostkom
wykonawstwa geodezyjnego, wiascicielom i wiadajacym gruntami, jednostkom organéw administracji
panstwowej i samorzgdowej, potwierdzanie zgodnosci z operatem ewidencji gruntéw wykonanych wypisow,
odpiséw i wyrysow.

Wspdipraca z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadéw Rejonowych, Urzedami Gmin, Urzedem Statystycznym
i innymi urzgdami, oraz sporzgdzanie z urzedu dokumentacji niezbgdnej do wprowadzenia zmian w ksiedze
wieczystej oraz zawiadamianie wtasciwego Sadu.

Obstuga programu PROTON stuzgcego do nadzorowania obiegu poczty elektronicznej, wspétpraca z
Biurem Obstugi Klienta.

Obstuga programu  Microsoft Office Word i Excel w zakresie tworzenia tekstéw autorskich, projektow
dokumentéw i zestawien powstajgcych w Wydziale Geodezji i Gospodarki Gruntami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wysytaniem korespondendiji i jej archiwizacja.




9.  Archiwizacja dokumentow kwalifikujgcych sie do przekazania do archiwum zaktadowego lub panstwowego.
10. Prowadzenie ewidencji teczek spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Przy oznaczaniu akt
Wydziatu stosuje symbol: ,GG”.

Il Informacija o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w wymiarze petnego etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Praca odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego
wspoéidziatania z innymi. Kontakty pracownika z innymi ludzmi sg czeste i intensywne. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przetozonego zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami. Zgodnie z art. 16
ust 2 Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019 poz. 1282) pierwsza umowa
0 pracg jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty w jezyku polskim

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgce uzyskany poziom wyksztatcenia,

kopie dokumentow potwierdzajgce inne kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie, (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia od
obecnego pracodawcy),

e oswiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé pocztg bgdz ztozyé w Biurze Obstugi Klienta
Starostwa Powiatowego w Zielonej Gérze ul. Podgérna 5 w terminie do dnia 8 marca 2021 r.
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko Podinspektora w Wydziale Geodezji
i Gospodarki Gruntami, Starostwo Powiatowe, Delegatura w Sulechowie”.

2. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku wystania oferty poczta, decyduje data wptywu.

3. Przed podjgciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany kandydat ma obowigzek przedtozyé
aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzyé klauzulg: “Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko Podinspektora w Wydziale Geodezji
i Gospodarki Gruntami, Starostwo Powiatowe, Delegatura w Sulechowie " dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.

U. 2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2019 poz. 1282).
VII. Informacije dodatkowe

* Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajgcego,

e Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa
Powiatowego w Zielonej Gérze przy ul. Podgorej 5 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Zielonej Gérze (www.bip.powiat-zielonogorski.pl),

e Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego
mozna odebra¢ w terminie 10 dni po ogtoszeniu informacji o wyborze kandydata. Po uptywie 10 dni
zostang komisyjnie zniszczone.
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