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Podoiz 3. Wi

Giéwne obowiqzki:

« prowadzenie ewidencji gruntdw i budynkéw na podstawie dokumenféw
wptywajgcych do urzedu, stanowiqcych podstawe aktualizacji bazy
danych ewidencji gruntow i budynkéw;

« biezqca aktudlizacja danych ewidencyjnych w systemie e-property oraz
w systemie Geo- Map;

« zawiadamianie witasciwych instytucji o dokonywanych zmianach w zakresie
prowadzenia bazy;

« prowadzenie zbiorow dowoddw zmian, bieigca ich archiwizacja
i przekazywanie do archiwum;

- lworzenie plikdw dokumentéw zawiadomienn zmian ewidencji gruntéw
i budynkdw;

» Udostepnianie zainteresowanym operatu ewidencyjnego | udzielanie

- stosownych informacji i wyjasnieny;

« prowadzenie postepowan administracyjinych w sprawach dotyczgcych
aktualizacji operatu ewidencyjnego;

« wykonywanie wypiséw i wyrysdw z ewidencji gruntéw i budynkéw;

» wydawanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci:

« wykonywanie czynnosci kancelaryjinych (przyjmowanie, rejesfracja,
wysytanie przesytek);

» prowadzenie spraw z wykorzystaniem elekironicznego obiegu dokumentdw.

Wymagania:

» wykszfatcenie wyisze o profilu geodezyjnym,

» CO najmniej rok pracy w  jednostkach organdw administracji
samorzqgdowej na stanowisku z dziedziny geodezji i kartografii w okresie
ostafnich 3 lat,

e znajomosc zagadnien z dziedziny geodezji | karfografi zwiqzanych z
prowadzeniem baz danych ewidencji gruntéw i budynkéw;

« zZnajomosc zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialinego;

» znagjomosc procedur administracyjnych oraz znajomosé aktéw prawnych
w dziedzinie geodezji i karfografii ze szczegdinym uwzglednieniem ustawy
Prawo Geodezyjne i Karfograficzne oraz rozporzqdzen wykonawczych do
tej usfawy, '

» zZnajomos¢ przepisdw z zakresu postepowania administracyjnego, dostepu
do informaciji publicznej, ochrony danych oscbowych;

« zZnajomosé zagadnien zwiqzanych z funkcjonowaniem powiafu i Starostwa
Powiatowego;

» posiadanie obywatelstwa polskiego;
osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona
na stanowisku urzedniczym jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzibie cywilnej;




petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

nieposziakowana opinia;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sqgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomosc obstugi komputera { pakiet MS Office - Word / Excel);
Znajomosc obstugi systemow do prowadzenia i aktualizacji baz danych
ewidencyjnych;

umiejetno$¢  wykonywania czynnosci  kancelaryinych w  systemie
elekfronicznego obiegu dokumentow;

wysoka kulfura osobista, umiejetnosé organizacji pracy wiasnej,
umiejetnos¢ interpretacjii stosowania przepiséw  prawaq, skrupulafnosé,
obiektywizm, komunikatywnosé, bezstronnosé, umiejetnosé¢ pracy w
zespole.

Warunki pracy:

praca na i pietfrze budynku Starostwa Powiatowego w Mirsku Mazowieckim
przy ul. Kosciuszki 3,

pracda z obstugg komputera( powyzej 4 godz. dziennie),

pomieszczenia sanitarne przystosowane dia osob niepetnosprawnych,
brak urzqdzen umoizliwiajgcych prace osobom niewidomy, niedostyszgcym
oraz gtuchoniemym.

W miesiqcu poprzedzajgcym date vpublicznienia ogtoszenia wskainik zafrudnienia
os6b niepeinosprawnych w Starostwie Powiatowym w Mifsku Mazowieckim w
rozumieniv przepiséw o rehabilitacji rawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiv oséb
niepetnosprawnych byt niiszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

fist motywacyijny,

Zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumenfow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie ukonczonych kurséw i szkolen,

kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie z aktuainego miejsca pracy,
oswiadczenie:

o posiadanym obywatelstwie, nieposziakowanej opinii, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, niekaralnosci za
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji {[do pobrania na sfronie www.powiatminski.pl/big ],

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatow zamierzajgcych skorzystad z pierwszenistwa w zatrudnieniv w
przypadku znalezienia sie w gronie najlepszych kandydatéw.,

Kandydaci  spetniajgcy  wymagania  formalne zostang zawiadorieni

telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej. Przedmiotem testu i rozmowy kwadlifikacyjnej bedq sprawy zwigzane z




funkcjonowaniem powiatu | Starostwa Powiatowego oraz wiedza 2z zakresu
obowiqzkdw na stanowisku. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w
Bivlefynie Informacji Publicznej { www.bip.powiatminski.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w Starostwie.

Z kandydatem zatrudnionym po raz prerwszy na stanowisku urzedniczym zostanie
zawarta umowa na Czas okreslony nie dtuiszy niz 6 m-cy a po zdanhiu egzaminu
konczqcego stuibe przygotowawczq z wynikiem pozytywnym - na czas okreslony lub
nieckreslony.

Administratorem danych osobowych uzyskanych w zwiqzku z naborem jest Starosta
Minski, z siedzibg w Minsku Mazowieckim ul. Kosciuszki 3. Dane osobowe bedqg
przetwarzane w celu przeprowadzenia nabory. Podanie danych w zakresie ;
imie { imiona) i nazwisko, imiona rodzicédw, data urodzenia, migjsce zamieszkania
(adres do korespondencijil, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
jest obowigzkowe | wynika z przepisdéw Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych
jest dobrowolne, ale konieczne do celdw zwiqzanych z procesem naboru. Osobie,
ktorej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo
do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo whniesienia sprzeciwu,
prawo cofniecia zgody na ich przetwarzanie.

Dane osobowe bedq przechowywane przez okres 3 miesiecy liczqc od dnia publikacii
wyniku naboru w Biuletynie Informaciji Publicznej. Dokumenty mogq by¢ zwrécone
kandydatowi, a w przypadku ich nieodebrania zostang zniszczone komisyjnie.
Starostwo nie odsyta dokumentdw ztoionych do naboru, moina je odebrad
osobiscie w Biurze Rady i Zarzqgdu [ p. pok. 105.

Oferty nalezy sktadacé w zamknietych kopertach z wypisanym imieniem i nazwiskiern
oraz dopiskiem:
» Nabér na stanowisko urzednicze ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow
w Wydziale Geodezji i Kartografii”

Oferty moina sktadac¢ w siedzibie Starostwa p. 8 {parter] lub przesytad na adres:
Starostwo Powiatowe w Minsku Mazowieckim
05-300 Minsk Mazowiecki ul. Kosciuszki 3
do dnia 30 wrzesnia 2019 roku.

Oferty, ktdre wptynq po ferminie nie bedq rozpatrywane.
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