Wysokie Mazowieckie, 09.01.2018 r.
OR.2110.1.2018
STAROSTA WYSOKOMAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
referent
w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci

Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem

Ilosé stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ roéwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - Dz. U. 22016 r., poz. 902 z pézn. zm.),

2) wyksztalcenie wyzsze geodezyjne lub wyksztalcenie $rednie geodezyjne,

3) minimum dwa lata stazu pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,

4) znajomos$¢ przepisbw ustaw: o samorzadzie powiatowym, Kodeks postepowania
administracyjnego, Prawo geodezyjne oraz aktow wykonawczych do tych ustaw,

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

6) nickaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajacym obstugi

komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie i praca w administracji samorzadowej w zakresie prowadzenia spraw wydziatu

lub praca w wykonawstwie geodezyjnym,

2) znajomo$¢ programéw do prowadzenia czesci graficznej i opisowej operatu ewidencji
gruntow 1 budynkow, mapy zasadniczej oraz powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego: Ewmapa 12 FB, EGBV, OSRODEK i Bank Osndw,

3) umiejgtnos¢ postugiwania sie pakietem programow biurowych - MS Office,

4) umiejetnos¢ whasciwej interpretacji i stosowania przepisOw prawa, a w szczegolnosci:

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- przepiséw prawnych z zakresu geodezji i kartografii,



5) predyspozycje osobowosciowe: zdyscyplinowanie. obowigzkowosé, rzetelnos¢, empatia,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres, opanowanie, umiejetnosé

samoksztatcenia, umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu zadan Wydzialu Geodezji Kartografii Katastru i Nieruchomosci

Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem, a w szezegolnosei:

1) biezaca obstuga, prowadzenie, utrzymanie i udostepnianie powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego (zwanego dalej ,,zasobem”), w szczegOlnoscei:

- prowadzenie rejestru zgloszen prac geodezyjnych lub kartograficznych,

- prowadzenie ewidencji materiatow zasobu,

- prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie materiatlow zasobu,

- uzgadnianie z wykonawca prac geodezyjnych lub prac kartograficznych listy materiatow zasobu
niezbgdnych lub przydatnych do wykonania zgtoszonych prac,

- ustalanie wysokosci optat oraz udostgpnianie kopii materiatéw zasobu na wniosek lub w zwigzku
ze zgloszeniem prac, w tym wydawanie wykonawcom plikéw baz danych do modyfikacji,

- przetwarzanie materiatdw przyjmowanych do zasobu w postaci dokumentow nieelektrolicznych,
wehodzacych w sktad operatéw technicznych, do postaci dokumentow elektronicznych,

- przygotowywanie dokumentacji do wylaczenia z zasobu,

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski interesantow dotyczace danych z zasobu,

3) przygotowywanie dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

4) aktualizacji czescei graficznej powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
w systemie Ewmapa 12 FB, dotyczacej baz danych BDOT500, GESUT i EGB,

5) zastgpstwo w  zakresie obstugi technicznej Zespotu ds. Koordynacji Usytuowania
Projektowanych Sieci Uzgodnienia Terenu,

6) zastgpstwo w zakresie przekazywania powiatowej bazy GESUT do krajowej bazy K-GESUT.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Czas trwania umowy: umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowg na czas okreslony
do 6 miesigcy, w ktérym to okresie osoba zatrudniona moze zostaé skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej.

2) Rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzednicze, obstuga komputera.

3) Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem ul Ludowa 15A, 18-200
Wysokie Mazowieckie, Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci, Powiatowy

Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (parter)



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)  zyciorys — Curriculum Vitae,

3) kwestionariusz osobowy [wedtug wzoru],

4) oswiadczenie o petnej zdolnosei do czynnosci prawnych [wedlug wzoru],

5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych [wedtug wzoru],

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe [wedtug wzoru],

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
[wedtug wzoru],

8) o$wiadezanie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzgdniczym wymagajacym obstugi komputera [wedtug wzoru],

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii [wedlug wzoru],

10) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie
zawodowe w wykonawstwie geodezyjnym lub jednostkach samorzadu terytorialnego,

11) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie wraz z suplementem (tj. informacjq
0 przebiegu studiow lub wypisem z indeksu) jesli stanowi zatgcznik do dyplomu,

12) kserokopia swiadectwa ukonczenia szkoty ponadgimnazjalnej (sredniej),

13) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Wszelkie sporzadzone przez kandydata dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kopie sktadanych dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, przez

kandydata.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobidcie lub pocztg w siedzibie
Starostwa Powlatowego w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 15a, kancelaria 0golna, pokdj
nr 6, w zamknigtych kopertach. Koperta powinna by¢ opatrzona aktualnymi danymi adresowymi
sktadajacego wraz z nr telefonu do kontakiu 7 dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci Starostwa
Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem”, w terminie do dnia 19 stycznia 2018r.
do godziny 15, (wlacznie — liczy sie data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

7. Etapy naboru
Nabér  przeprowadzi komisja  powotana  przez Starost¢ ~ Wysokomazowieckiego

w dwoch etapach:



[ etap — sprawdzenie przez komisjg¢ ofert kandydatéw pod wzgledem spetnienia wymagan

formalnych i dopuszczenie, badz odmowa dopuszczenia kandydatow do II etapu,

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatami, weryfikacja wiedzy merytorycznej oraz informacji zawartych w aplikacjach.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci,

ktorzy ztozyli aplikacje spetniajgce wymogi formalne, w tym komplet wymaganych dokumentéw,

zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub pocztg elektroniczng na wskazany adres.
Nabor odbywa si¢ z uwzglednieniem przepisow o dostgpie do informacji publiczne;j.

Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j

(MJ:r'..f’bip,stx«-x-*smaz.wmtapodIasia.pi) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Wysokiem Mazowieckiem.

8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, przekracza 6 %.
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et
~) (Bogdan Zieliniski



