OR.2110.5.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Nowomiejski oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko w
Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto
Lubawskie.

1. Stanowisko pracy: inspektor w Wydziale Geodezji i Nieruchomosci

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze,
6) minimum 3 letni staz pracy,
7) znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych, programu Open Office.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) wyksztalcenie wyzsze geodezyjne o specjalnosci geoinformatyka,
2) 3 lata stazu pracy w JST,
3) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu geodezji w szczegdlnosci:
a) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,
b) rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 27 lipca 2021 r. w
sprawie ewidencji gruntow i1 budynkow,
C) rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia
2 kwietnia 2021 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
oraz
d) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
f) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
4) umiejetnos¢ korzystania z systemow publicznych (EPUAP, Profil Zaufany,
Geoportal.gov.pl, EKW),
5) znajomos¢ systemu Ewopis-Ewmapa-Osrodek,
6) sumiennos$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, postawa etyczna, odporno$¢ na stres,
umiejetnos¢ redagowania pism oraz umiejetnos¢ organizacji pracy wilasne;j.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

A. Zadanie gtowne:

1) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego,

2) prowadzenie spraw kancelaryjno-administracyjnych,

3) rejestrowanie pism w dzienniku korespondenciji,

4) aktualizacja informacji zawartych w ewidencji gruntow 1 budynkow 1 zawiadamianie o



dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych,

5) udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym,

6) wydawanie za§wiadczen z operatu ewidencyjnego,

7) udostepnianie materiatow powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
wydawanie licencji, okreslajacych mozliwosci wykorzystania udost¢pnionych materiatow,

8) opatrywanie kopii materiatbw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
klauzulg urzedows,

9) wydawanie Dokumentéw Obliczenia Optaty — wystawionych w zwigzku z udostgpnianiem
materiatlow zasobu lub wykonywaniem czynnos$ci, o ktorych mowa w art. 40b ust.1 ustawy
Pgik,

10) prowadzenie i udostgpnianie bazy danych rejestru cen nieruchomosci,
11) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z zakresu czynnosci,
12) obstuga terminala - przyjmowanie ptatnosci karta.

Ponadto:

1) realizowanie przepisow dotyczacych kontroli zarzadczej,

2) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie dziatalnos$ci komorki organizacyjnej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

3) przygotowywanie projektoéw uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady powiatu,
posiedzenia zarzadu powiatu oraz dla potrzeb starosty,

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu, zarzadzen i pism
okélnych,

5) wspolpraca z komisjami Rady Powiatu w zakresie przypisanych zadan,

6) prowadzenie dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty,

7) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowania i wykonania budzetu,
sprawozdawczosci z wykonania budzetu,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz poprawy
pracy Starostwa,

9) przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wyjasnien oraz
dokumentacji niezbgdnej do rozpatrzenia skargi lub wniosku,

10) wykonywanie obowiazkow okreslonych prawem zamowien publicznych,

11) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdziatania kleskom zywiotowym,
12) wspoltdziatanie w zakresie realizacji spraw obronnych,

13) wspotdziatanie oraz realizacja zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Powiatu Nowomiejskiego w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwem panstwa w
czasie wojny,

14) wykonywanie obowigzkow okreslonych w przepisach dotyczacych ochrony danych
osobowych,

15) prawidlowe przygotowanie i zdanie akt do archiwum

oraz wykonywanie innych niewymienionych szczegdélowo obowiazkoéw wynikajacych
bezposrednio z tresci regulamindw 1 instrukcji wewnetrznych regulujagcych wewnetrzng
organizacj¢ Starostwa Powiatowego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1) praca w siedzibie Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci, ul. Grunwaldzka 3, 13-300
Nowe Miasto Lubawskie,
2) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w  miejscu  wykonywania  czynnosci
zawodowych:
a) praca przy monitorze ekranowym przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
b) sytuacje stresowe,



3)
4)

c) wiekszo$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzacej,
czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: 1-2 razy w roku,
wyposazenie stanowiska pracy:
a) sprzet informatyczny: standardowy zestaw komputerowy,
b) oprogramowanie: system Ewopis-Ewmapa-Osrodek-Rejen, pakiet Office,
c) srodki tacznosci: telefon stacjonarny, e-mail, komunikator wewnetrzny,
d) inne urzadzenia: urzadzenie wielofunkcyjne (skaner-drukarko-kopiarka,

niszczarka).

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosil co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

podpisany list motywacyjny,

podpisane CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

podpisane o$wiadczenie z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(dane osobowe osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie),

podpisane o§wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

podpisane oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

podpisane o$wiadczenie o znajomosci obstugi komputera, urzadzen biurowych,
programu Open Office,

podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z klauzulg informacyjna,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, zaswiadczen z
dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata na kazdej ze stron),

10) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje

(po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

11) posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje (kopie poswiadczone za

zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej ze stron).

8. Miejsce, termin i godzina ztozenia dokumentow:

a) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, ul.
Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie lub pocztg na adres Starostwa Powiatowego

w

Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na

stanowisko inspektora w Wydziale Geodezji i Nieruchomo$ci”

(wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem),

lub

b) droga elektroniczng za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Geodezji i Nieruchomosci” na
adres URI skrytki: /spnmI/ESP



Ofert¢ nalezy przesta¢ w postaci zaszyfrowanego (zabezpieczonego hastem) katalogu.
Wszystkie wymagane dokumenty muszq by¢é opatrzone podpisem elektronicznym (podpis
osobisty, zaufany lub kwalifikowany). Hasto nalezy wysta¢ poczta elektroniczng na adres:
org@powiat-nowomiejski.pl ~ z  dopiskiem: ,Dotyczy = naboru na  stanowisko
inspektora w Wydziale Geodezji i Nieruchomos$ci”. Hasto nalezy przesta¢ najpozniej w
terminie, o ktdrym mowa nize;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 stycznia 2023 r., do
godziny 15:15.

9. Informacje dodatkowe.

Nie beda rozpatrywane aplikacje, ktore:

- wplyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Mies$cie Lubawskim po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data i godzina wplywu do Starostwa Powiatowego)

lub

- nie bedg zawieraly wszystkich wymaganych dokumentéw

lub

- nie bedq podpisane: list motywacyjny, CV oraz oSwiadczenia

lub

- beda zawieraly kopie wymaganych dokumentow nieposwiadczonych przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem na kazdej ze stron. Poswiadczenia nalezy dokonaé¢ wedlug
nastepujacego wzoru: ,,Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem, dnia......... , podpis......... ”

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.powiat-nowomiejski.pl oraz tablicy informacyjnej w budynku Starostwa
Powiatowego przy ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie.

10. Okreslenie formy selekcji koncowe;.

Po dokonaniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng wstepnej selekcji kandydatow — analizy dokumentow
aplikacyjnych, a wiec poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu dokonuje si¢ zakwalifikowania do selekcji koncowej. Kandydaci,
ktorzy nie spetlniaja wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang poinformowani
pisemnie, ze nie przechodza do nastgpnego etapu naboru. O terminie selekcji koficowej
powiadamia kandydatow pracownik ds. kadrowych. W przypadku niemozno$ci przybycia
kandydata decyzje o ustaleniu dodatkowego terminu podejmuje Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej.

Selekcja koncowa sktada si¢ z pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.
Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy z zakresu zagadnien zawartych w ustepie 3 punkcie 3
niniejszego ogloszenia. Test sktada sie z 20 pytan jednokrotnego wyboru.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢ m. in.:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat zadan i kompetencji komorki organizacyjnej starostwa, w
ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

c¢) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.


mailto:org@powiat-nowomiejski.pl

Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona w oparciu o zestaw pytan z zakresu
obowigzujacych w starostwie i komdrce organizacyjnej przepisoéw prawnych lub praktycznego
testu.

11. Stanowiska nie moze zajmowac¢ obywatel UE lub obywatel innego panstwa, ktoremu na
podstawie umowy mig¢dzynarodowej lub przepisu prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

12. Podstawowe warunki zatrudnienia w szczegolnosci:
a) wymiar czasu pracy — pelny etat,
b) umowa o prace z wylonionym kandydatem (podejmujgcym po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urzedniczym) zostaje zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy,
w trakcie ktorej zostaje przeprowadzona stuzba przygotowawcza. Po pozytywnym
zdaniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza zostaje zawarta umowa na czas
nieokreslony lub na czas okreslony. W przypadku pozostalych kandydatow stosunek
pracy pracownika samorzadowego wytonionego w drodze konkursu nawigzuje si¢ na
podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
13. Osobom, ktoére znalazly si¢ w grupie pieciu najlepszych kandydatow w ramach
przeprowadzanego naboru, nie przyshuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy (zawarcie

umowy o prace).

Informacja: Formularze o$wiadczen znajdujg si¢ na stronie https://bip.powiat-nowomiejski.pl
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