Starostwo Powiatowe w Lesznie
64-100 Leszno, P1. Kosciuszki 4B

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2019 r., poz. 1282 t.j.) ogtasza z dniem 1 pazdziernika 2020 r. otwarty i konkurencyjny
nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi klienta i prowadzenia
punktu kasowego w Woydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki

Nieruchomosciami.

I. Wymagania.

1. Wymagania niezbe¢dne:

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

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

3) nieposzlakowana opinia,

4) Dbrak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie minimum $rednie,

6) doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy, w tym doswiadczenie w pracy
z klientem.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie w administracji,

2) wymagana znajomos¢ przepisow ustawy Prawo geodezyjne 1 kartograficzne
1 przepisow wykonawczych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie powiatowym,

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

4) umiejetno$é pisania pism urzedowych oraz decyzji administracyjnych,

5) umiejetnos¢ analizowania zapisow w ksiegach wieczystych,

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

7) mile widziana znajomos$¢ programu EWID 2007 oraz programu LEX,

8) wysoki poziom umiejetnosci zwigzanych z komunikacjg interpersonalng,

9) dobra organizacja pracy,

10) umieje¢tnos¢ radzenia sobie z stresem,

11) umiejg¢tnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
12) samodzielno$¢, terminowos$¢ i odpowiedzialno$é,

13) umiejetnos¢ pracy w zespole.
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. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

Obstuga interesantow.

Prowadzenie punktu kasowego oraz obstuga kasy.

Przyjmowanie i rejestracja wnioskow.



4. Udostepnianie materiatow zasobu na wniosek. Udzielanie informacji, wydawanie

zaswiadczen oraz sporzadzanie wypisOw 1 wWyrysow.

Naliczanie optaty oraz sporzadzanie Dokumentu Obliczenia Optaty.

6. Ustalanie czy optata w wysokosci okreslonej w Dokumencie Obliczenia Optaty zostata

uiszczona.

Wydawanie licenciji.

8. Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w przypadku
sporu dotyczacego zakresu udostepnionych materiatdw zasobu lub wysokos$ci naleznej
opflaty.
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1. Wymagane dokumenty:
1. Wiasnorecznie podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

c) oswiadczenie dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzula
informacyjna z RODO,

d) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie — kserokopie (kserokopie powinny
by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata),

f) dokumenty potwierdzajace staz pracy wymieniony w pkt. 1 ppkt 6 — kserokopie
Swiadectw pracy lub innych dokumentéw (kserokopie powinny by¢ potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata) lub oryginal zaswiadczenia o zatrudnieniu
w przypadku trwajacego zatrudnienia.

IVV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce  pracy:  Starostwo  Powiatowe w  Lesznie, Al. Jana Pawla
Il 23, 64-100 Leszno.

2. Rodzaj wykonywanej pracy: urzgdnicze w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru
1 Gospodarki Nieruchomos$ciami.

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

4. Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace¢ na czas okreslony.

5. Data rozpoczecia pracy: pazdziernik 2020 r.

V. Dokumenty nalezy sktada¢ w Punkcie Obstugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przesta¢ w terminie do dnia 12 pazdziernika 2020 r. do godz. 15.00 (termin
dotyczy takze ofert przestanych poczta) na adres:

STAROSTWO POWIATOWE
W LESZNIE

Plac Kosciuszki 4 budynek B
64-100 Leszno

z dopiskiem na kopercie ,, Oferta zatrudnienia na stanowisko ds. obstugi klienta i prowadzenia
punktu kasowego w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki

Nieruchomosciami”.

Administratorem danych osobowych jest Starosta Leszczynski z siedzibg w Lesznie,



przy pl. Kosciuszki 4B. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym
mozna si¢ kontaktowaé poprzez e-mail: iod@powiat-leszczynski.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okre§lonym terminie, jak réwniez nie beda
zawieraly wszystkich wymaganych dokumentow, nie bgda rozpatrywane. Po uptywie terminu
sktadania dokumentoéw Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci, ktorzy
nie beda spelnia¢ wymagan niezbednych nie przechodza do dalszego etapu rekrutacji.

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

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-leszczynski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, P1. Kosciuszki 4B.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Lesznie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w
Starostwie Powiatowym w Lesznie byt wyzszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbedne i zakwalifikowali
si¢ do dalszego etapu rekrutacji oraz kandydatow, ktorzy nie spetnili wymagan niezbednych
i nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu rekrutacji przechowuje si¢ w komorce
merytorycznej, tj. biurze kadr do momentu przekazania ich do archiwum zaktadowego,
w ktérym ww. dokumenty przechowuje si¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Z up. Starosty
/-/ Katarzyna Kaminska
Sekretarz Powiatu






