STAROSTWO POWIATOWE W JEDRZEJOWIE
ul. 11 Listopada 83  28-300 Jedrzejow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent

w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
( nazwa stanowiska pracy)

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna spetnia¢ nastepujace wymagania :

1. Wymagania niezbedne:
a) Wyksztaicenie Srednie plus staz pracy w zawodzie minimum 1 rok.
b) Posiadanie obywatelstwa polskiego,
¢) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,
e) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
f) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) pozadana znajomo$¢ obstugi programéw: windows, ms word, exel,

b) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

c) pozadany kierunek wyksztatcenia — wyzsze techniczne (geodezja i pokrewne).

d) wysoka kultura osobista, otwarto$¢ na zmiany, bezkonfliktowos¢, uczynnos¢, samodzielnos¢ oraz
systematycznos$é i zdyscyplinowanie w pracy, umiejetno$¢ wspdtpracy z innymi pracownikami i obstugi
interesantow,

e) praca lub inne formy zatrudnienia (staz, przygotowanie zawodowe, wolontariat) w strukturach jednostek

samorzadu terytorialnego zwigzanych z geodezjg — mile widziane.

2. Zakres Wykonywanych zadan na stanowisku.
I. Do zadan Pracownika naleza sprawy wynikajace z zakresu dziatania Wydziatu Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami, a w szczegélnosci:

1. Gromadzenie , prowadzenie oraz zabezpieczanie przed zniszczeniem i dostepem osob
nieupowaznionych komputerowych baz danych mapy zasadniczej, map sytuacyjno -
wysokosciowych prowadzonych w systemie EWMAPA przyjmowanie i obstuga interesantow,

2. Natozony ustawg z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne ( tekst jednolity Dz. U. z
2015 r. poz. 520 z pozniejszymi zmianami ) obowigzek:

e przyjmowanie od projektantow wnioskéw wraz z projektami i opracowywanie i wydawanie

Dokumentu Obliczenia Opfaty i sprawdzanie wptat.

przygotowywania przyjetych wnioskéw do narad koordynacyjnych

przygotowywanie i prowadzenie narad koordynacyjnych

przygotowywanie i wydawanie protokotéw z narad

prowadzenie w systemie EWMAPA map dyzurnych z projektami budynkéw oraz projektami

sieci uzbrojenia terenu

o wydawanie materiatow z map dyzurnych dla wykonawcdw prac geodezyjnych oraz
wydawanie licencji oraz Dokumentow Obliczenia Optaty
o wydawanie pisemnych informacji o braku projektowanej sieci uzbrojenia terenu.

Il. Ponadto jest Pracownik zobowiazany:

1. Wykonywaé inne zlecone czynnosci nie objete zakresem, na polecenie stuzbowe przetozonych.
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Przestrzega¢ obowigzujace zasady organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegélnosci art. 100
Kodeksu Pracy, przepis z ustawy o pracownikach samorzadowych i inne obowigzujace ustawy oraz
zasady Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

Wykonac¢ prace sumiennie i starannie, stosowac sie do polecen przetozonych (dotyczacych pracy)
Przestrzega¢ ustalony w Starostwie porzadek oraz czas pracy i wykorzysta¢ go w sposéb jak
najbardziej efektywny.

Dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu odpowiednig
inicjatywe.

Dba¢ o dobro Starostwa, chroni¢ mienie i uzywa¢ go zgodnie z przeznaczeniem.

Przestrzega¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe.

Przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Przestrzega¢ zasad kolezenskiej wspotpracy.

10 Przestrzega¢ ustawy o ochronie danych osobowych.
lll. Jest Pracownik odpowiedzialny za:

1,

2.

Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zapewniajacy wykonanie przydzielonych i zaleconych
zadan.

Wnikliwe, wyczerpujace i poprawne przygotowanie informacji i sprawozdan oraz zatatwienie spraw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a takze wytycznymi i decyzjami przefozonych.

Biezace zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami i innymi aktami normujacymi prawne
podstawy dziatania, zatatwiania spraw wynikajgcych z zakresu czynnosci.

Podejmowanie inicjatyw majacych na celu usprawnianie pracy na wiasnym stanowisku, a takze w
Wydziale i Osrodku.

Sciste przestrzeganie przepisow prawa proceduralnego i materiainego oraz instrukgji kancelaryjne;.
Przestrzeganie termindw zatatwianych spraw.

Projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidlowe, najprostsze i szybkie zatatwianie
spraw.

Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw przepisow, zarzadzen decyzji,
uchwat, rejestréw, pomocy urzedowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

a)

o

==0,e.0.0

9)

komputer z odpowiednim oprogramowaniem,

urzadzenia biurowe — kserokopiarka, drukarka

dostep do zasobéw informaciji prawnej

prawo do odpowiedniego wynagrodzenia za prace na zajmowanym stanowisku,

zadanie od przetozonego pouczenia odnos$nie sposobu zatatwiania powierzonych czynnosci,
sktadanie wnioskow w zakresie usprawnienia pracy na swoim stanowisku oraz innych komérek
organizacyjnych Starostwa,

prawo do korzystania ze $wiadczen z funduszu socjalnego.

5. Informacje dodatkowe:

Informujemy, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%;

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys,

b) list motywacyjny,

¢) ksero dokumentow po$wiadczajacych wymagane wyksztaicenie (dyplom lub zadwiadczenie o stanie odbytych
studiow),

d) ksero innych dokumentéw swiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

e) kwestionariusz osobowy wg wzoru zatacznik nr 1 do ogtoszenia,

f) oswiadczenie kandydata o nie karalnosci za przestepstwo popetnione umysine wg wzoru zatgcznik nr 2 do
ogloszenia,

g) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych wg wzoru zatacznik nr 3 do ogloszenia,

h) kopia dokumentu po$wiadczajacego niesprawnost kandydata — w przypadku osoby niepeinosprawnej



Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposob zabezpieczajacy przed otwarciem przez osobe
nieuprawniong nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Starostwa, pokéj nr 10 w godz. od 7:30 do 15:30 lub
pocztg na adres: ,,Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie, ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow”,

w terminie do dnia 31 grudnia 2015 r. (za date dostarczenia uwaza sie date wplywu do Starostwa).
Na dostarczanych dokumentach nalezy umiesci¢ zapis : ,Dotyczy naboru na stanowisko:
Referenta w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami”

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.powiatjedrzejow.pl), oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone 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. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 1997r. Nr 133, poz. 883 z p6Z. zmian - tekst jednolity: obwieszczenie Marszafka Sejmu Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 26 czerwea 2014 r. (poz. 1182) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity z dnia 30 lipca 2014 r. (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) z poin. zm.)”
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