STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor
w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat (1/1)

II. WYMAGANIA

NIEZBEDNE
. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej - 0 stanowisko

moga si¢ rowniez ubiegac osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 21 3

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzadowych.

. Wyksztatcenie wyzsze.

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

. Znajomos¢ przepisow.

. Umiejetnos¢ czytania tresci mapy zasadniczej oraz danych z operatu ewidencji gruntow i budynkow.

. Znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisoOw prawa z zakresu:

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

e Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,

o Akty wykonawcze do ww. ustaw,

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomog$ciami,
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
Statut Powiatu Ketrzynskiego,

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

WYMAGANIA DODATKOWE
1. Preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku: geodezja i kartografia lub gospodarka
przestrzenna.
2. Preferowany min. 2 letni staz pracy w samorzadzie.
3. Preferowane doswiadczenie w administracji lub organach jednostek samorzadu terytorialnego.




I1I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Do zadan pracownika bedzie nalezato prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa
merytorycznie zwigzanych z dziatalnoscia Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci,
w tym:
1.
2.

. Udostepnianie zbiorow danych lub innych materiatdw wpisanych do ewidencji materiatow zasobu

SES

Przyjmowanie korespondencji od interesantow.
Prowadzenie biezacej obstugi kancelaryjnej Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci
z wylgczeniem korespondencji podlegajacej dekretacji przez Staroste Ketrzynskiego, a w szczegdlnosci:
1) Potwierdzanie daty wptywu na przychodzacych do tut. urzgdu pismach;
2) Wydawanie na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenia jej ztozenia;
3) Elektroniczne rejestrowanie wptywajacej korespondencji wraz z jej skanowaniem do systemu
PROTON,;
4) Prowadzenie ksigzki pism przychodzacych;
5) Skanowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do aktualizacji danych w operacie ewidencji gruntow
1 budynkow poprzez:
a) przetworzenie dokumentu z wersji papierowej do cyfrowej,
b) nadanie nazwy plikowi zeskanowanego dokumentu,
¢) umieszczenie pliku zeskanowanego dokumentu w odpowiednim folderze, w celu jego pobrania
przez Referat Ewidencji Gruntow i Budynkows;
6) Przekazanie korespondencji w wersji papierowej do Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii,
Katastru i Nieruchomosci petniacego jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego, w celu dekretacji
przez niego tych dokumentow;,
7) Przekazanie zadekretowanej przez Naczelnika Wydziatu korespondencji kompetentnemu w tym
zakresie pracownikowi;
8) Przyjmowanie od pracownikéw tut. Wydzialu potwierdzen odbioru zadekretowanej na nich
korespondencji w ksiazce pism przychodzacych;
9) Przekazanie poszczegdlnym pracownikom zadekretowanych przez Staroste i Naczelnika Wydziatu
Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomos$ci pelnigcego jednoczesnie funkcje Geodety
Powiatowego dokumentoéw otrzymanych z Biura Obslugi Interesanta wraz z potwierdzeniem przez
nich odbioru na tej korespondencji;
10) Zgtaszanie os6b z Wydziatu na szkolenia i konferencje oraz prowadzenie w tym zakresie Spraw.

zgromadzonych w panstwowym zasobie geodezyjnym i kartograficznym, w tym:
1) Kopii dokumentow, ktore wchodzg w sktad operatéw technicznych;
2) Mapy ewidencji gruntéw i budynkow;
3) Mapy zasadniczej;
4) Baz danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego uprawnionym w tym zakresie podmiotom,
w tym:
a) bazy danych szczegdtowych osndow geodezyjnych (BDSOG),
b) bazy danych obiektéw topograficznych (BDOT),
C) bazy geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
d) bazy ewidencji gruntéw i budynkow (EGiB).
Wydawanie wyrysow i wypiséw z operatu ewidencji gruntow, budynkow i lokali.
Udostepnianie materiatdéw zasobu dotyczacych: kopii rejestréw gruntow, wykazéw (skorowidzow)
dzialek ewidencyjnych i podmiotdéw, zestawien tworzonych na podstawie bazy EGiB oraz kopii
dokumentow potwierdzajacych wpisy w EGiB oraz wystawianie dokumentow obliczenia oplaty w tym
zakresie.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych:
1) Zakresu udostgpnianych zbioréw danych lub innych materiatow wpisanych do ewidencji materiatow|
zasobu zgromadzonych w panstwowym zasobie geodezyjnym i kartograficznym,
2) Wysokosci naleznej optaty za udostepnianie materiatdéw zasobu;
3) Wystawianie dokumentow obliczenia optaty w zakresie ust. 3, 4 i 5 niniejszego zakresu;
4) Przygotowywanie projektoéw umow dotyczacych:
a) dostepu do danych z serwisu Geoportal Powiatu Ketrzynskiego,




b) powierzenia danych osobowych do przetwarzania w zwigzku z dostepem do danych z serwisul
Geoportal Powiatu Ketrzynskiego.

7. Dbatos¢ o zaopatrzenie w materialy biurowe i sprzet w sposob zapewniajacy ciaglos¢ pracy Wydziatu,

8. Prowadzenie i archiwizowanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla Wydziatu Geodezji, Kartografii,
Katastru i Nieruchomosci;

Wykonywanie na polecenie Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci

petniagcego jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego innych zadan w sprawach nie objetych

niniejszym zakresem czynno$ci.

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu.
2. Dtugotrwate skupianie wzroku na tej samej ptaszczyZnie.

3. Praca administracyjno-biurowa.

4. Wiekszos$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzacej.

5. Praca w budynku bez windy.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi/ nie-wymesi* 6 %

*niewtasciwe skresli¢

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

W

N

11.

12.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(druk dostepny pod adresem: http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/system/obj/13673 Kwestionariusz -
osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie.pdf)

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty).

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).
Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach.
Oswiadczenie o niekaralno$ci.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu

z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku.

. Os$wiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii

dokumentow.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

"Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzqgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz o$wiadczenia
musz3 by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.



http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/system/obj/13673_Kwestionariusz_-_osoba_ubiegajaca_sie_o_zatrudnienie.pdf
http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/system/obj/13673_Kwestionariusz_-_osoba_ubiegajaca_sie_o_zatrudnienie.pdf

VII. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
1 PREDYSPOZYCJE 0SOBOWOSCIOWE

Wysoka kultura osobista, umiejetnosci interpersonalne na wysokim poziomie.
Odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe.

Konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji.
Asertywnosc¢.

Latwos¢ komunikowania sie.

Umiejetnos$¢ praktycznego stosowania prawa.

Znajomo$¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excell).

Nonbkwhe

VIIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie

Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn
w terminie

do dnia 15 lutego 2024 r. do godz. 15:00

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko Podinspektor w GKN”

IX. INNE INFORMACJE

1. Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do
oferty ich ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

2. Dokumenty, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

3. Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach:

- I etap - analiza formalna dokumentéw,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna i/lub test.

4. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu osoby, ktére speiniag warunki formalne,
zostang powiadomione telefonicznie lub pisemnie.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/wakaty/138/status/
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

6. Szczegbétowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy
zalacznik do Zarzadzenia Nr 76/2019 Starosty Ketrzynskiego yA dnia
21 pazdziernika 2019 r.

7. Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Starosta Ketrzynski z siedziba w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie przy Placu Grunwaldzkim 1 w
Ketrzynie (11-400)

8. Wiecej informacji dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mozna znaleZé
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/10074 /Ochrona Danych Osobowych/

Starosta

Michat Kochanowski
Ketrzyn, data 05.02.2024 .



http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/wakaty/138/status/
http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/10074/Ochrona_Danych_Osobowych/




