Wadowice, dnia 15.02.2018r.

Starostwo Powiatowe w Wadowicach
ul. Batorego 2
34-100 Wadowice

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
MLODSZY REFERENT W WYDZIALE GEODEZJI, KARTOGRAFII |
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI (1/2 etatu) ORAZ W WYDZIALE
BUDZETU I FINANSOW (1/2 etatu)

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1. Wymagania niezbgdne:

a) wyksztalcenie wyzsze techniczne I lub I1 stopnia lub $rednie ekonomiczne,

b) co najmniej 6 miesigczny staz pracy (przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia, czyli
wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy tj. umowy o prace, powolania, wyboru,
mianowania lub spotdzielczej umowy o prace),

C) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
b) znajomos$¢ programu EWMAPA,

€) znajomo$¢ programu Osrodek,

d) znajomos$¢ programu Rekord KASA,

e) znajomosé obstugi terminali platniczych.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami:

1. Aktualizacja mapy ewidencyjnej catego powiatu w zakresie nr porzadkowych.

2. Prowadzenie rejestru wyciagow z operatéw szacunkowych.

3. Przygotowywanie wypisow 1 wyrysow z ewidencji gruntow i budynkéw oraz kopii dokumentow
na zadanie wlascicieli, wtadajacych i innych osob fizycznych i prawnych oraz jednostek do tego
upowaznionych.

4. Kompletowanie Dokumentéw Obliczenia Oplaty i przekazywanie ich kopii do Wydziatu
Budzetu i Finanséw Starostwa Powiatowego w Wadowicach.

5. Obstuga kancelaryjna Wydzialu Geodez;ji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomog$ciami.

Wydziat Budzetu i Finansow:

1. Obstluga/prowadzenie stanowiska kasowego.
2. Sporzadzanie raportow kasowych.

3. Odprowadzanie gotowki do banku.

4. Zabezpieczanie dokumentow ksiggowych.

I11. Warunki zatrudnienia:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy (%2 et. w Wydziale
Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami; 2 et. w Wydziale Budzetu
i Finansow).



2. Pierwsza umowa 0 pracg ha czas okreslony lub nieokre§lony, z tym, ze w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym — na czas okres§lony, nie
dtuzszy niz 6 miesigcy.

3. Stanowisko pracy znajdowac si¢ bgdzie w pokojach biurowych na parterze w budynku przy ul.
Mickiewicza 24 w Wadowicach.

4. Praca wymagajaca znajomosci przepisdOw prawa w szczego6lnosci: ustawa z dnia 17 maja
1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2101 z p6zn. zm.);
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntow i budynkéw (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1034 z p6ézn. zm.); ustawa
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1257 z p6zn. zm.); ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 1868 z pozn. zm.); ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.); ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z pdzn. zm.).

1V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys — curriculum vitae.

3) Oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4) Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

5) Potwierdzona za zgodno$¢ =z oryginalem kserokopia dokumentu poswiadczajacego
wyksztalcenie.

6) Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy - jezeli jest to kolejne
zatrudnienie lub zasdwiadczenie o zatrudnieniu (po$wiadczajace spelnienie wymagania
dotyczacego posiadania 6 miesiecznego stazu pracy).

7) Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych
posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

8) Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U.
22016 r., poz. 902 z p6zn. zm.).

9) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
0 nastegpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
mlodszego referent W Wydziale Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomo$ciami oraz
w Wydziale Budzetu i Finanséw, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).

Przez potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopig nalezy rozumie¢ kserokopi¢ dokumentu
zawierajaca klauzulg "za zgodno$¢ z oryginatem" umieszczona na kazdej stronie dokumentu wraz
z data i czytelnym podpisem kandydata.

V. Poza obywatelami polskimi o stanowisko mtodszego referenta moga ubiega¢ sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada
znajomo$¢ jgzyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej.



V1. Rekrutacja i zatrudnianie os6b niepelnosprawnych:

W styczniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Wadowicach, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys) winny by¢ podpisane przez kandydata.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz
adresem zwrotnym, w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wadowicach przy ul. Batorego2
w sekretariacie (pok. 314, na III pigtrze) lub przesta¢ poczta na adres Starostwa Powiatowego
w Wadowicach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko mlodszego referenta
w Wydziale Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami oraz w Wydziale
Budzetu i Finansow” w terminie do dnia 26.02.2018 r. do godziny 15.30.

2) Aplikacje niekompletne oraz ztozone do Starostwa po terminie okreslonym w pkt 1 (powyzej),
nie beda rozpatrywane (o terminowym zlozeniu aplikacji decyduje data wptywu do
Starostwa).

3) Dokumenty aplikacyjne przesytane droga elektroniczng na adres biuro@powiat.wadowice.pl
musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym.

VII1I. Dodatkowe informacje:

1) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych
I Zarzadzeniem Nr 32.2017 Starosty Wadowickiego z dnia 08.06.2017 r.

2) Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru =zostana telefonicznie poinformowani
o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Wadowicach (www.bip.pl) oraz tablicy informacyjnej
w siedzibie przy ul. Batorego 2.

4) W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ orzeczenie lekarskie o zdolnosci do podjecia
pracy na ww. stanowisku.

5) Administratorem danych jest Starostwo Powiatowe w Wadowicach ul. Batorego 2. Dane
osobowe zbierane sa w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze. Osoba
przekazujaca dane osobowe ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Obowiazek podania danych osobowych istnieje na podstawie: ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1666 z p6zn. zm.).
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