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 samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) oglasza z dniem 13 czerwca 2018 roku otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds.
weryfikacji dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej w Wydziale Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.

I. Wymagania,
. Wymagania niezbedne od kandydatow:

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

2) pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie wyzsze: geodezyjne,

6) uprawnienia zawodowe do wykonywania samodzielnych funkeji w dziedzinie geodezji
i kartografii w zakresach, o ktérych mowa w art. 43 pkt 1 i 2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograliczne,

. Wymagania dodatkowe:

1) 2-letni staz pracy w urzedach administracji rzadowej lub w organach jednostek
samorzadu terytorialnego,

2) znajomos¢ przepiséw Prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz rozporzadzen
wykonawczych,

3) znajomosé przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego,

4) wysoki poziom umiejetnosci zwigzanych z komunikacja interpersonalna,

5)  systematycznosé, terminowosé 1 odpowiedzialnose,

6) dobra organizacja pracy,

7) samodzielno$é i motywacja do pracy,

8) umiejetnoéé radzenia sobie z stresem oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole,

9) umiejetnosé podejmowania decyzji.

10) umiejetno$é obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows, pakietu Ms Office oraz
Internetu,

11) mile widziana znajomos¢ programu EWID 2007,

12) obstuga urzadzen biurowych.

II. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1. Weryfikacja zbioréw danych oraz innych materialow stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami
obowigzujgcymi w geodezji i kartografii.

2. Uczestniczenie w kontroli i odbiorze zlecanych przez urzad prac geodezyjnych lub prac
kartograficznych.

3. Przyjmowanie zbiorow danych oraz innych materialow do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

4. Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w przypadku
odmowy przyjecia do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbiorow
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danych lub innych materialow sporzadzonych przez wykonawcg prac geodezyjnych lub
prac kartograficznych.

Przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i prac kartograficznych.

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

Udostepnianie materialow zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

Udostepnianie danych ewidencji gruntéw i budynkow zawierajgcych dane podmiotéw
ewidencyjnych oraz wydawanie wypisow z operatu ewidencyjnego.

Rejestrowanie materialéw udostepnianych i wypozyczanych z zasobu.

Wydawanie wytycznych dotyczacych wykonania zgloszonych robot.

Wydawanie licencji okredlajgcych uprawnienia podmiotow dotyczace mozliwoscei
wykorzystywania udostgpnionego im materiatu zasobu.

Naliczanie oplaty za udostepnianie materialéw zasobu oraz za sporzadzenie i wydawanie
wypisu oraz wyrysu z operatu ewidencji gruntéw i budynkow, uwierzytelnianie
dokumentéw opracowanych przez wykonawcoéw 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.

. Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w przypadku

sporu dotyczacego zakresu udostgpnionych materialdw zasobu lub wysokosci naleznej
oplaty.

Przyjmowanie wnioskdéw o uwierzytelnienie dokumentdw.

Badanie zgodnosci tresci uwierzytelnianych dokumentow z danymi zawartymi
w dokumentacji geodezyjnej lub w odpowiednich bazach danych.

Uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych lub
prac kartograficznych poprzez opatrzenie tych dokumentéw odpowiednimi klauzulami
urzedowymi.

Wilaczanie do zasobu przyjetej dokumentacji.

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

Archiwizacja akt zatatwionych spraw.

Zaznajamianie sie na biezgco z przepisami prawa dot. ww. zakresu.

Zastepowanie  Kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjne]
i Kartograficznej oraz stanowiska ds. prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydziahu,

Oferty oséb ubiegajacych sie o prace na ww. stanowisku urzedniczym powinny
zawierac:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

List motywacyjny.

Zyciorys /CV/.

Kopie dokumentow poswiadczajgeych posiadane wyksztalcenie.

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych dowiadczenie zawodowe kandydata.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Oéwiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Kopie ww. dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata.




IV. Dokumenty nalezy sklada¢ w Punkcie Obslugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przesta¢ w terminie do dnia 26 czerwca 2018 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 urzednicze — specjalista
ds. weryfikacji dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej w Wydziale Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce swiadczenia 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.

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony.

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

Data rozpoczecia pracy: wrzesien 2018 r.

Na powyzszym stanowisku pracy w Starostwie Powiatowym w Lesznie dokonano oceny

ryzyka zawodowego.
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Administratorem danych osobowych jest Starosta Leszczynski z siedziba w Lesznie przy
pl. Kosciuszki 4B. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig
kontaktowaé poprzez e-mail: jod@powiat-leszczynski.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie beda
zawieraly wszystkich niezbednych dokumentéw nie beda rozpatrywane. Po uplywie terminu
skladania dokumentéw komisja rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci, ktérzy
nie beda spelnia¢ wymagan niezbednych nie przechodza do dalszego etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie 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.

Informujemy, 2e w miesigcu maju 2018 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Lesznie byl wyzszy niz 6%.

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

Dokumenty aplikacyijne kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania niezbgdne i zakwalifikowali
sie do dalszego etapu rekrutacji oraz kandydatow, ktorzy nie spelnili wymagan niezbednych
i nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu rekrutacji przechowuje sie w komorce
merytorycznej tj. biurze kadr do momentu przekazania ich do archiwum zakladowego,
w ktorym ww. dokumenty przechowuje sig zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Leszno, dnia 13.06.2018 r.




