KP.210.2.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr ogloszenia: KP 02/2024

Starosta Pultuski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Pultusku, ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11, 06 — 100 Pultusk.
1. Stanowisko pracy: REFERENT W WYDZIALE GEODZEZJI I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530);
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
e) wyksztalcenie srednie;
) doswiadczenie zawodowe — 2 lata pracy w administracji.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
a) znajomos$¢ ustaw wraz z aktami wykonawczymi: o gospodarce nieruchomosciami, o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych, o dostepie do informacji publicznej, o optacie skarbowej, prawo geodezyjne
i kartograficzne, kodeks postgpowania administracyjnego.
b) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie:
- systemu operacyjnego Windows,
- aplikacji biurowych (Microsoft Office, Open Office),
¢) mile widziana znajomosé programéw: EWOPIS, EWMAPA, OSRODEK, REJCEN.
d) predyspozycje osobowosciowe: kultura osobista w kontaktach z ludZzmi, umiej¢tnos¢ rozmow
z interesantami, umiejetnos¢ dobrej organizacji wlasnej pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnos¢.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1.Udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie wypisdw z rejestrow,
kartotek i wykazéw; wyrysdw z mapy ewidencyjnej; kopii dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy
danych operatu ewidencyjnego na zadanie wiascicieli oraz oséb i jednostek organizacyjnych
wiadajacych gruntami, budynkami lub lokalami, ktérych dotyczy udostgpniony zaséb danych lub
wypisu; organéw administracji publicznej, realizujacych, na skutek powierzenia lub zlecenia przez
organ administracji publicznej, zadania publiczne zwiazane z gruntami, budynkami lub lokalami,
ktérych dotyczy udostepniony zaséb danych lub wypis; innych podmiotéw, ktére majg interes prawny
w tym zakresie z zachowaniem przepiséw — Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz ustawy o ochronie
danych osobowych.
2.0bcigzanie optatami za udostgpniane informacje zawarte w operacie ewidencyjnym w formie
wypiséw z rejestréw, kartotek i wykazow; wyryséw z mapy ewidencyjnej; kopii dokumentow
uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego na zadanie wiascicieli oraz osdb
i jednostek organizacyjnych wiadajacych gruntami, budynkami lub lokalami, ktérych dotyczy
udostepniony zaséb danych lub wypis; organéw administracji publicznej, realizujgcych, na skutek
powierzenia lub zlecenia przez organ administracji publicznej, zadania publiczne zwigzane z gruntami,
budynkami lub lokalami, ktérych dotyczy udostgpniony zaséb danych lub wypis; innych podmiotow,
ktére majg interes prawny w tym zakresie z zachowaniem przepiséw — Prawo geodezyjne
i kartograficzne oraz ustawy o ochronie danych osobowych, zgodnie z obowigzujacym cennikiem.
3.Udostepnianie informacji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw dla potrzeb: planowania
gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru podatkéw i $wiadczen, oznaczania nieruchomosci



w  ksiggach wieczystych, statystyki publicznej, gospodarki nieruchomos$ciami oraz ewidencji

gospodarstw rolnych.

4.Udzielanie informacji na podstawie posiadanych dokumentéw z ewidencji gruntéw i budynkow

zainteresowanym osobom fizycznym i prawnym z zachowaniem przepisow Prawa geodezyjnego i

kartograficznego i ustawy o ochronie danych osobowych.

5.Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych udostepnienia i odmowy udostgpnienia

informacji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkdéw.

6.Przygotowywanie sprawozdan z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow dla potrzeb statystycznych.

7.Przygotowywanie zaswiadczen w oparciu o posiadane dokumenty dotyczacych gospodarstw rolnych

do ZUS, KRUS, zaktadéw pracy, sadow i instytucji administracji publiczne;.

8.Archiwizacja dokumentacji dotyczacej ewidencji gruntéw i budynkéw znajdujacej si¢ w Oddziale.

9.Przestrzeganie terminowosci i obowigzujacych norm prawnych w trakcie zatatwiania spraw

wykazanych w zakresie czynnosci.

10.Wiasciwe uzytkowanie i zabezpieczanie sprzetu, na ktérym prowadzone sa bazy danych jednostek

ewidencyjnych powiatu pultuskiego.

11.Wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wiasciwosci rzeczowej Wydziat,

zleconych przez bezposredniego przetozonego.

S.Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca przy komputerze.

6. Informacja o zapewnieniu dostepnosci:

1. Budynek jest dostosowany dla osdb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

2.0sobom ghichym lub stabo styszacym, podczas rozmowy kwalifikacyjnej, umozliwione jest

korzystanie z pomocy tlumacza jezyka migowego online. Skorzystanie z ustugi jest bezplatne i nie

wymaga wczesniejszego umawiania si¢ na wizyte (strona gldwna portalu Powiat Pultuski — Starostwo

Puttusk).

3. Dla os6b niedowidzacych wywieszony na tablicy ogloszen tekst ogloszenia o naborze zostat

powiekszony; ogloszenie zamieszczone na stronie internetowej: https:/bip.powiatpultuski.pl mozna

odczyta¢ powiekszajac litery (LEWY ALT + 5).

7. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- CV;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgce przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

- oswiadczenie o spelieniu niezbednych wymagan, o ktérych mowa w punkcie 2 ogloszenia;

- o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku REFERENTA W WYDZIALE
GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Pultusku danych
osobowych kandydata dla potrzeb realizacji procesu naboru, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.119.1
z 04.05.2016) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych;

- os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna/obowigzkiem informacyjnym
o przetwarzaniu  danych  osobowych  znajdujaca si¢ na  stronie internetowej
hitps://bip.powiatpultuski.pl

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginatu aktualnego
“Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na stanowisku referenta.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie
podpisane; w przypadku skladania kserokopii dokumentéw winny by¢é one potwierdzone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za zgodnos¢
z oryginalem” i ztozenie podpisu.




Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidtowo sporzadzone lub niepodpisane dokumenty, jak
réwniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw beda
skutkowaty odrzuceniem oferty jako niespetniajacej wymagan formalnych.

Pierwszenstwo zatrudnienia ma osoba z niepetnosprawnoscia, jezeli spetnione zostang
nastepujgce warunki:

1) Osoba z niepetnosprawnoscig znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych oséb wylonionych w wyniku
naboru na stanowisko urzednicze. Kandydaci muszg spelnia¢ niezbgdne wymagania oraz
w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, ktére powinny by¢ przedstawione kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2) Wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnos$cia w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i danymi
kontaktowymi kandydata oraz dopiskiem ,,Nabér KP 02/2024”

— na adres: Starostwo Powiatowe w Pultusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06 — 100 Pultusk,

- w kancelarii Starostwa Powiatowego w Pultusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11

w terminie 10 dni od daty ukazania sie ogloszenia tj. do 25 stycznia 2024 r. do godz. 16.00.
O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty do kancelarii Starostwa Powiatowego.

Dopuszcza si¢ skiadanie drogg elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej Starostwa Powiatowego w Puftusku dokumentéw aplikacyjnych opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej - Dz.U. z 2021r. poz. 1797, ze zm.) badz profilem zaufanym
ePUAP.

Ogtoszenie o naborze jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Puttusku bip.powiatpultuski.pl oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego
w Pultusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06-100 Puftusk.

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne,
zostang powiadomieni indywidualnie.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest wyiszy niz 6%,

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Puttusk, 15.01.2024 r.




