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Nr ogloszenia: 06/2020

Starosta Pufttuski ogfasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Puttusku, ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11, 06 — 100 Puttusk.
1. Stanowisko pracy: SAMODZIELNY REFERENT W WYDZIALE GEODEZJI | GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI
2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282);
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysle przestepstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
e) wyksztalcenie wyzsze — geodezyjne,
3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
a) co najmniej roczny staz pracy w administracji lub firmie geodezyjnej,
b) znajomos¢ ustaw wraz z aktami wykonawczymi: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych, o dostepie do informacji publicznej, o optacie skarbowej, prawo geodezyjne
i kartograficzne, o gospodarce nieruchomosciami, kodeks cywilny, o ksiegach wieczystych i hipotece,
o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek
samorzadu terytorialnego, o Krajowym Zasobie Nieruchomosci, o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych, o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw, o scalaniu i wymianie
gruntow.
c) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera w zakresie:
- systemu operacyjnego (Windows),
- aplikacji biurowych (Microsoft Office),
- systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
- systemu informacji prawnej LEX,
- programow EWOPIS, EWMAPA.
d) umiejetnosé bezpiecznego korzystania z internetu oraz poczty elektronicznej.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:
- Prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i wymiang gruntow w mysl przepiséw ustawy o scaleniu
i wymianie gruntow.
- Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 29 czerwca 1963 roku
o zagospodarowaniu wspoélnot gruntowych.
- Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych:
- ustalenie optat z tytutu wylgczenia gruntéw rolnych,
- prowadzenie rejestrow gruntow wylaczonych z produkgji rolniczej,
- przygotowywanie sprawozdan.
- Przygotowywanie zaswiadczen w oparciu o posiadane dokumenty dla celéw regulowania wtasnosci
gospodarstw rolnych w drodze postepowania sagdowego.
- Przygotowywanie decyzji dotyczacych:
- przyznania nieodpfatnie wiasnosci gruntu na rzecz oséb, ktérym przystugiwato prawo uiytkowania dziatki
gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego Paristwu oraz gruntu obejmujgcego budynki, w mysl
przepiséw ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;
- przeniesienia wiasnosci dziatki na rzecz wiasciciela budynkow znajdujacych sie na dziatce gruntu, ktéra
wchodzi w skiad gospodarstwa rolnego przekazanego Panstwu zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 24 lutego 1989
roku o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow indywidualnych i cztonkéw ich rodzin oraz
zmianie ustawy o podatku rolnym.



- Przygotowywanie wnioskow o dokonanie wpiséw na rzecz Skarbu Panstwa w ksiegach wieczystych prawa
wtasnosci do gruntu przyjetego na witasnos¢ Skarbu Paristwa na mocy dekretu o przeprowadzeniu reformy
rolnej, ustawy o drogach publicznych oraz innych przepiséw dotyczacych przejmowania nieruchomosci.

- Prowadzenie gleboznawcze] klasyfikacji gruntow w mysl przepisow rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

- Prowadzenie postepowart w sprawie uzgodnienia projektu decyzji o warunkach zabudowy w zakresie
ochrony gruntéw rolnych w mysl ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

- Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Paristwa poprzez realizacje
przepisdw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami, ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 roku — Kodeks cywilny oraz innych ustaw, a w szczegolnosci:

- regulowanie stanu prawnego,

- sprzedaz, oddawanie w trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste, najem, uzytkowanie,

- prowadzenie ewidencji nieruchomosci i ich wartosci,

- przygotowywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za ich uzytkowanie i aktualizacje opfat
oraz ich egzekwowanie.

- Opracowywanie dokumentacji do opiniowania podziatéw nieruchomosci Skarbu Panistwa i mienia
Powiatu.

- Przygotowywanie dokumentacji w zakresie regulowania gruntéw zajetych pod drogi w trybie art. 73
ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 roku — Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje
publiczng iustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku — Kodeks cywilny .

- Przygotowywanie dokumentacji w zakresie regulowania w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci Skarbu
Panstwa oraz Powiatu Puttuskiego zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o ujawnieniu w ksiegach
wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego .

- Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania gruntami stanowigcymi wiasnosc powiatu w zakresie:

- przygotowywania dokumentacji do komunalizacji,

- regulowania wtasnosci,

- prowadzenia rejestru ewidencji gruntéw i ich wartosci,

- przygotowywania dokumentacji dotyczacej nabycia, sprzedazy i przekazywania w trwaly zarzad,

- dbania o racjonalng gospodarke poprzez naliczanie opfat z tytutu uzytkowania wieczystego oraz
aktualizacji opfat.

- Realizowanie zadari z zakresu wywtaszczania nieruchomosci, zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci oraz
ustalanie odszkodowania.

- Przekazywanie informacji publicznej celem umieszczenia jej w Biuletynie Informacji Publicznej.

- Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Krajowym Zasobie Nieruchomosci.

- Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

- Aktualizacja bazy danych ewidencji gruntéw i budynkdéw poprzez:

- wprowadzenie udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych na podstawie dokumentéw
okreslonych przepisami Prawa geodezyjnego i kartograficznego;

- zawiadamianie wiasciwych podmiotéw o dekonanych zmianach w danych ewidencyjnych;

- prowadzenie postepowar administracyjnych dotyczacych aktualizacji informacji zawartych w ewidenciji
gruntow i budynkow.

- Aktualizacja i udostepnianie danych z bazy danych rejestru cen i wartosci nieruchomosci.

- Udostepnianie informacji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw dla potrzeb: planowania
gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru podatkéw i swiadczen, oznaczania nieruchomosci
w ksiegach wieczystych, statystyki publicznej, gospodarki nieruchomosciami oraz ewidencji gospodarstw
rolnych.

- 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.

- Udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie wypisow z rejestrow, kartotek
i wykazow; wyrysow z mapy ewidencyjnej; kopii dokumentéw uzasadniajgcych wpisy do bazy danych
operatu ewidencyjnego na zgdanie wiascicieli oraz osob i jednostek organizacyjnych wiadajacych gruntami,
budynkami lub lokalami, ktrych dotyczy udostepniony zaséb danych lub wypisu; organow administracji
publicznej, realizujgcych, na skutek powierzenia lub zlecenia przez organ administracji publicznej, zadania
publiczne zwigzane z gruntami, budynkami lub lokalami, ktérych dotyczy udostepniony 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.

- Dbcigzanie optatami za udostepniane informacje zawarte w operacie ewidencyjnym w formie wypisow

z rejestrow, kartotek i wykazow; wyrysow z mapy ewidencyjnej; kopii dokumentow uzasadniajgcych wpisy

do bazy danych operatu ewidencyjnego na zadanie wiascicieli oraz oséb i jednostek organizacyjnych

wtadajacych gruntami, budynkami lub lokalami, ktérych dotyczy udostepniony zaséb danych lub wypis;
organéw administracji publicznej, realizujacych, na skutek powierzenia lub zlecenia przez organ
administracji publicznej, zadania publiczne zwigzane 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,

zgodnie z cbowigzujgcym cennikiem.

- Przestrzeganie terminowosci i obowigzujacych norm prawnych w trakcie zatatwiania spraw wykazanych

w zakresie czynnosci.

- Wiasciwe uzytkowanie i zabezpieczanie sprzetu, na ktéorym prowadzone sg bazy danych jednostek

ewidencyjnych powiatu puftuskiego.

- Wykonywanie innych czynnosci wehodzacych w zakres wiasciwosci rzeczowej Wydziatu, zleconych przez

bezposredniego przetozonego.

Na podstawie odrebnego upowaznienia posiada Pan/Pani dostep do danych ocsobowych.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca administracyjno — biurowa, stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze.

2) Budynek jest dostosowany dla oséb poruszajacych sig na wozkach inwalidzkich;

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- Qv

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgce przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

- kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

- oéwiadczenie o spetnieniu niezbednych wymagan, o ktérych mowa w punkcie 2 ogloszenia;

- oéwiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku SAMODZIELNY REFERENT
W WYDZIALE GEODEZJI | GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI;

— oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Puftusku 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 oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) oraz ustawg o pracownikach samorzagdowych;

- oéwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna/obowiazkiem informacyjnym o przetwarzaniu
danych osobowych znajdujaca sie na stronie internetowej https://bip.powiatpultuski.pl

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginatu aktualnego
“Zapytania o udzielenie informacji 0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenie lekarskie o braku
przeciwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na stanowisku samodzielnego referenta.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane;
w przypadku skfadania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,za zgodnos¢ z oryginatem” i ziozenie
podpisu.

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

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i danymi kontaktowymi

kandydata oraz dopiskiem ,Nabér 06/2020”

_ naadres: Starostwo Powiatowe w Puttusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06 — 100 Puttusk,

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

w terminie 10 dni od daty ukazania sie ogtoszenia tj. do 12 paidziernika 2020r. do godz. 17.00.
O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty do kancelarii Starostwa Powiatowego.



Dopuszcza sie sktadanie drogq elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Starostwa Powiatowego w Puftusku dokumentéw aplikacyjnych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym (zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej - Dz.U. z 2020r. poz. 1173) badz profilem zaufanym ePUAP.

Ogloszenie o naborze jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Puftusku bip.powiatpultuski.pl oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Puftusku
ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06-100 Puttusk.

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Puttusk, 02.10.2020r.

Beatal)6zwiak
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