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STAROSTA WYSOKOMAZOWIECKI

OGI-ASZA NABOR NA woLNE srANowrsKo URZEDNI czF,
mlodszv referent

w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i NieruchomoSci

Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem

Ilo56 stanowisk: I

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegac sig r6wnie2 osoby nieposiadaj4ce

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r.
o pracownikach samorz4dowych - Dz.IJ. z 2016 r., poz. 902 z poln. zm.),

2) wyksztalcenie wy2sze geodezyjne lub wyksztalcenie srednie geodezyjne,

3) znajomoSi przepis6w ustaw: o samorzqdzie powiatowym, Kodeks postgpowania

administracyjnego, Prawo geodezyjne oraz akt6w wykonawczych do tych ustaw,

4) pelna zdolnoSc do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publi cznych,

5) niekaralnoSc za umy6lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalaj4cy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagaj4cym obslugi

komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

l) oczekiwane doSwiadczenie i praca w administracji samorz4dowej w zakresie prowadzenia

spraw objgtych ogloszeniem lub praca w wykonawstwie geodezyjnym,

2) znajomoSc program6w do prowadzenia czgsci graficznej i opisowej operatu ewidencji

grunt6w i budynk6w, mapy zasadniczej oraz powiatowego zasobu geodezyjnego

ikartograficznego: Ewmapa l2 FB, EGBV, OSRODEK iBank Osn6w,

3) umiejgtnoSc poslugiwania sig pakietem program6w biurowych - MS Office,

4) umiejgtnoSc wlaSciwej interpretacji i stosowania przepis6w prawa, aw szczeg6lnoSci:

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- przepis6w prawnych z zakresu geodezji i kartografii,



5) predyspozycje osobowosciowe: zdyscyplinowanie, obowi4zkowoSc, rzetelnoSi, empatia,

odpowiedzialnoSc, wysoka kultura osobista, odpornoSi na stres, opanowanie, umiejgtnoSc

samoksztalcenia, umiejgtnoS ( pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu zada| Wydzialu Geodezji Kartografii Katastru i NieruchomoSci

Starostwa Powiatowego w wysokiem Mazowieckiem, aw szczeg6lnosci:

1) bielqca obsluga, prowadzenie, utrzymanie iudostgpnianie powiatowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego (zwanego dalej ,,zasobem"), w szczegolnoSci:

- prowadzenie rejestru zgloszeh prac geodezyjnych lub kartograficznych,

- prowadzenie ewidencji material6w zasobu,

- prowadzenie rejestru wniosk6w o udostgpnienie material6w zasobu,

- uzgadnianie z wykonawcq prac geodezyjnych lub prac kartograficznych listy material6w zasobu

niezbgdnych lub przydatnych do wykonania zgloszonych prac,

- ustalanie wysokoSci oplat oraz udostgpnianie kopii materiat6w zasobu na wniosek lub w zwipzku

ze zgloszeniem prac, w tym wydawanie wykonawcom plik6w baz danych do modyfikacji,

- przetwarzanie material6w przyjmowanych do zasobu w postaci dokument6w nieelektrolicznych,

wchodzqcych w sklad operattiw technicznych, do postaci dokumentow elektronicznych,

- przygotowywanie dokumentacji do wyl4czenia z. z.asobu,

2) przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na wnioski interesant6w dotycz4ce danych z zasobu,

3) przygotowywanie dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego zgodnie

z instrukcj4 kancelaryjn4,

4) aktualizacji czESci graficznej powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

w systemie Ewmapa l2 FB, dotycz4cej baz danych BDOT500, GESUT i EGB,

5) zastgpstwo w zakresie obslugi technicznej Zespolu 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 umowE na czas okreSlony

do 6 miesigcy, w kt6rym to okresie osoba zatrudniona mole zostac skierowana do odbycia

sluzby przygotow aw czej.

2) Rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzqdnicze, obsluga komputera.

3) Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem ul Ludowa l5A, l8-200

Wysokie Mazowieckie,Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i NieruchomoSci, Powiatowy

O6rodek Dokumentacj i Geodezyjnej i Kartografi c znej (parter)



5. Wymagane dokumenty:

l) list motywacyjny,

2) zyciorys - Curriculum Vitae,

3) kwestionariusz osobowy [wedlug wzoru],

4) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych [wedlug wzoru],
5) oswiadczenie o korzystaniu zperni praw publicznych [wedlug wzoru],
6) oswiadczenie o niekaralnoSci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzema publicznego lub

umySlne przestgpstwo skarbowe [wedlug wzoru],

7) oSwiadczenie o wyra2eniu zgody naprzetwarzaniedanych osobowych zawartychw ofercie.

fwedlug wzorul,

8) oSwiadczanie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzEdniczym wymagaj 4cym obslugi komputera [wedlug wzoru],

9) oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii [wedlug wzoru],

10) kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzaj4ce oczekiwane doSwiadczenie

zawodowe w wykonawstwie geodezyjnym lub jednostkach samorz4du terytorialnego,
I l) kserokopie dyplom6w potwierdzaj4cych wyksztalceniewrazz suplementem (tj. informacj4

o przebiegu studi6w lub wypisem z indeksu) je3li stanowi zalqcznikdo dyplomu,

l2) kserokopia swiadectwa ukonczenia szkoly ponadgimn azjalnej (sredniej),

l3) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Wszelkie sporz4dzone przez kandydata dokumenty powinny byc wlasnorgcznie podpisane.

Kopie skladanych dokument6w powinny byi potwierdzone za zgodnosc z oryginalem, przez

kandydata.

6. Termin i miejsce skladania dokument6w

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalely skladai osobiScie lub pocztq w siedzibie

Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa l5a, kancelaria og6lna, pok6j

nr 6, w zamknigtych kopertach. Koperta powinna byc opatrzona aktualnymi danymi adresowymi

skladaj4cego wraz z nr telefonu do kontaktu z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko

mlodszego referenta w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i NieruchomoSci Starostwa

Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem", w terminie do dnia 5 lutego 2018r.

do godziny 16@. (wl4c znie - liczy sig data wplywu do urzgdu).

Aplikacje, kt6re wplyn4 do urzgdu po wyzej okreSlonym terminie, nie bgdq rozpatrywane.

7. Etapy naboru

Nab6r przeprowadzi komisja powolana przez Starostg Wysokomazowieckiego

w dw6ch etapach:



I etap - sprawdzenie przez komisjg ofert kandydat6w pod wzglgdem spelnienia wymagari
formalnych i dopuszczenie,bqd|odmowa dopuszczenia kandydat6w do II etapu,

II etap - rozmowa kwalifikacyjna, kt6rej celem jest nawi4zanie bezpoSredniego kontaktu

z kandydatami, weryfikacja wiedzy merytorycznej oraz informacji zawartychw aplikacjach.

o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci,
ktotzy zlo2yli aplikacje spelnia.i4ce wymogi formalne, w tym komplet wymaganych dokument6w,
zostan4 powiadomieni indywidualnie telefbnicznie lub pocztEelektroniczn4 na wskazany adres.

Nab6r odbywa sig z uwzglgdnieniem przepis6w o dostgpie do informacji publicznej.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji publicznej

(http://bip.st.wysmaz.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszeri Starostwa powiatowego

w Wysokiem Mazowieckiem.

8. WskaZnik zatrudnienia osrib niepelnosprawnych:

W miesi4cu poprzedzaj4cym datE upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spoleczne.i

or az zatrudniani u o s6b ni epelnosprawnych, przekra cza 6 o/o.

Zielifiski

STAROST


