Ostroteka,2019.06.05

ORM.2110.39.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostrotgka
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
podinspektora ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw oraz wplywéw i wydatkéw za
wykorzystanie danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego
w  Wydziale Geodezji i Kartografii
Urzedu Miasta Ostroteki

1. OKkreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztatcenie wyzsze — geodezja.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 1 rok, w tym 6 miesigcy w administracji publiczne;.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

1) kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) ustawy o ochronie danych osobowych,

3) ustawy o samorzadzie gminnym,

4) ustawy o samorzadzie powiatowym,

5) ustawy o pracownikach samorzadowych,

6) ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych,
7) ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

8) ustawy- przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczna,

9) ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,
10) kodeksu cywilnego.

Wymagane cechy osobowe:

sumiennos¢, bezstronnos¢, zdolno$¢ organizacji pracy, komunikatywnosc.

Wymagane umiejetnoSci:

a) obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office: Word i Excel,
b) obstuga oprogramowania ,,EWMAPA FB”,

¢) umiejetno$¢ interpretowania przepisow i wykorzystanie ich w praktyce.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Wprowadzanie zmian w ewidencji gruntow, budynkow i lokali z urzgdu i na wniosek stron.
2) Wykonywanie wypisow z rejestrow, kartotek, 1 wykazow operatu ewidencyjnego, wyrysow z mapy



ewidencyjnej oraz kopii dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego.
3) Obstuga klientow, geodetow uprawnionych, pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta w
zakresie ewidencji gruntéw i budynkéw. Wydawanie informacji o posiadaniu gospodarstwa rolnego w
zwiazku z zaliczeniem do okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym.
4) Udzielanie pisemnej informacji na wnioski o udostgpnienie danych z operatu ewidencji gruntéw i
budynkow zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.
5) Naliczanie i wystawianie dokumentu obliczenia oplaty za wykonane wpisy i wyrysy oraz udostepnianie
danych z ewidencji gruntéw i budynkow.
6) Prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci.
7) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania zakupionego z wptywow i wydatkow
za wykorzystanie danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
8) Sporzadzanie miesi¢cznych zestawien naliczanych optat oraz sprawozdan dotyczacych §rodkow
budzetowych oraz §rodkoéw za wykorzystanie danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
9) Sporzadzanie planu wydatkowania srodkow budzetowych oraz srodkow za wykorzystanie danych z
zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
10) Wspotpraca z Wydziatem Koordynacji Projektow i Zamdwien Publicznych w zakresie przygotowywania
zakupow sprze¢tu informatycznego i oprogramowania w oparciu o ustawe prawo zamowien publicznych.
11) Opracowywanie materialow z zakresu dzialania Prezydenta i Wydziatu oraz przekazywanie ich do
Biuletynu Informacji Publiczne;j.
12) Obstuga kancelaryjna Wydziatu.
13) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.
14) Sporzadzanie rocznych wykazow gruntéw do celéw statystycznych.
15) Wspotpraca z wydziatami Gospodarki Nieruchomos$ciami, Finanséw, Budzetu, Podatkow i1 Optat,
Rozwoju, Planowania Przestrzennego i Budownictwa, Spraw Spotecznych i Obywatelskich.
16) Sprawozdawczos$¢ z zakresu spraw prowadzonych przez wydzial.
17) Archiwizacja dokumentacji.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku przy ul. gen. A. E. Fieldorfa ,,Nila” 15 w Ostrotece,
2) bezpieczne warunki pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu maju 2019r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
5.Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, w tym staz w
administracji publicznej. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub
inne dokumenty, potwierdzajace staz pracy, w tym staz w administracji publiczne;j.

5) O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z peni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

6) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg zataczonego
wzoru do ogloszenia o naborze.

7) W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci — kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).

8) Wykaz zalaczonych dokumentow.



Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajacej oferte
jak : imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony
jest nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas
okreslony. Zatrudniona osoba, o ktdrej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora si¢ konczy egzaminem.

7. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych dokumentoéw
wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 17 czerwca 2019r. do godz. 12:00 w Punkcie Obstugi

Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy Pl. Gen. J. Bema 1 Iub
przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa (decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta

Fukasz Kulik

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



