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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi klienta i udzielania informacji z operatu
ewidencji gruntéow i budynkéw w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki Nieruchomo$ciami
PI. Kosciuszki 4B, 64-100 Leszno.

I. Wymagania.

1. Wymagania niezbe¢dne od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) nieposzlakowana opinia,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

€) wyksztalcenie wyzsze lub co najmniej 2 rok studiéw o specjalnosci geodezja i kierunki
pokrewne (kartografia, geoinformatyka, gospodarka przestrzenna, budownictwo,
gospodarka nieruchomosciami) lub inne w przypadku posiadania co najmniej 3-letniego
stazu pracy na podobnym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

b) wymagana znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz
przepisow  wykonawczych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie powiatowym, -

¢) znajomos¢ rodzaju i zakresu spraw zatatwianych w Wydziale GN,

d) umiejetnos¢ pisania pism urzgdowych oraz decyzji administracyjnych,

€) umiejetnosé analizowania zapisdw w ksiegach wieczystych,

f) umiejetnos¢ czytania map sytuacyjno-wysokosciowych i ewidencyjnych,

g) mile widziana znajomo$¢ programu EWID 2007 oraz programu LEX,

h) wysoki poziom umiej¢tnosci zwigzanych z komunikacjg interpersonalng,

1) dobra organizacja pracy,

j) umiej¢tno$é radzenia sobie ze stresem,

k) umiej¢tnosé obstugi komputera,

1) obstuga urzgdzen biurowych,

m) kreatywnos$¢, samodzielnos¢ i motywacja do pracy,

n) terminowos¢ i systematycznosé,

0) umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem.

II. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie Biura Obstugi Klienta.

2. Przyjmowanie i rejestracja wnioskow.

3. Udzielanie informacji oraz wydawanie zaswiadczen w zakresie danych zawartych
w operacie ewidencji gruntow i budynkow.

4. Udostgpnianie danych ewidencji gruntow i budynkow zawierajgcych dane podmiotéw
ewidencyjnych oraz wydawanie wypiséw z operatu ewidencyjnego. - '

5. Udostgpnianie materialéw zasobu geodezyjnego i kartograficznego.




B

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

Opatrywanie dokumentacji odpowiednimi klauzulami urzgdowymi.

Badanie zgodno$ci tresci uwierzytelnianych dokumentéw z danymi zawartymi
w odpowiednich bazach danych.

Wydawanie licencji okre$lajacych uprawnienia podmiotéw dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnionego im materiatu zasobu.

Udostegpnianie baz danych ewidencji gruntéw i budynkow.

. Naliczanie optaty za udost¢pnianie materialéw zasobu, udostgpnianie rzeczoznawcom

majgtkowym do wgladu zbioréw aktéw notarialnych oraz za sporzadzenie
i wydawanie wypisu oraz wyrysu z operatu ewidencji gruntéw i budynkow,
uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych co do zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi
w bazach danych lub z dokumentacja przekazang przez tego wykonawce
do pafistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, wysylanie materialow
zasobu pod wskazany adres. Sporzadzanie Dokumentu Obliczenia Opfaty.

Obstluga kasy.

Ustalanie, czy oplata w wysokosci okreslonej w Dokumencie Obliczenia Optaty
zostata uiszczona. ,

Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
w przypadku sporu dotyczgcego zakresu udostgpnionych materialéw zasobu lub
wysokosci naleznej oplaty.

Udzielanie informacji klientom na temat spraw prowadzonych w Wydziale GN
i pokierowanie klienta do osoby, u ktérej zatatwi dang sprawe.

Archiwizacja akt zatatwionych spraw.

Zaznajamianie si¢ na biezgco z przepisami prawa dotyczacych ww. zakresu.
Zastepowanie stanowiska pracy ds. obshugi klienta i prowadzenia punktu kasowego.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez naczelnika wydziahu.

III. Oferty oséb ubiegajacych si¢ o prace na ww. stanowisku urzedniczym powinny
zawierac:
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

List motywacyjny i zyciorys /CV/,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejgtnoscei,
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie.

Dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:

,,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
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. Nr 101, poz. 2135 ze zm.) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze

zm.)”.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

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

2. Stanowisko pracy: urzednicze w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami.

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

4. Data rozpoczgcia pracy: pazdziernik 2016 1.




Dokumenty nalezy sklada¢ w Punkcie Obslugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przesla¢ w terminie odbioru do dnia 19 wrzesnia 2016 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 stanowisko urze¢dnicze ds. obslugi
klienta i udzielania informacji z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw w Wydziale
Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami”. '

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okre$§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.powiat-leszczynski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, P1. Kos$ciuszki 4B.

Informujemy, ze w miesigcu sierpniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Lesznie byl wyzszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajgce kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére w procesie

rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

S ':‘i;/‘}' TA
_~Fdrostaw ‘.-chm
- 7

Leszno, dnia 06.09.2016 r.




