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STAROSTA MLAWSKI
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym 06-500 Miawa
ul. Wladystawa Stanistawa Reymonta 6
1.Stanowisko
Inspektor ds. administracyjnych i rejestru cen nieruchomosci
w Wydziale Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosci
(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbe¢dne:

a/ obywatelstwo polskie,

b/ wyksztatcenie wyzsze,

¢/ minimum 3 letni staz pracy,

d/ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e/ posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreSlonym
stanowisku,

f/ nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g/ cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

3. Wymagania dodatkowe

a/ znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych problematyke zwigzang z zajmowanym
stanowiskiem:

- Ustawa - Prawo geodezyjne i kartograficzne,

- Ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- Ustawa o samorzadzie powiatowym,

- Ustawa o ochronie danych osobowych.

b/ preferowane wyksztatcenie — administracja, geodezja i kartografia lub gospodarka
przestrzenna,

¢/ minimum 2 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

d/ znajomos¢ programu Legalis (lub podobnego),

e/ ukonczone studia podyplomowe w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami,

f/ samodzielno$¢ w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

g/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

h/ umiejetnos¢ obstugi programéw REJCEN, EWMAPA, EWOPIS, OSRODEK i urzadzen

biurowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obslugi administracyjno -
gospodarczej Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami;

e rejestrowanie pism przychodzacych 1 wychodzacych zgodnie 2z Instrukcja
Kancelaryjna;

e oOrganizowanie wlasciwego obiegu dokumentdw, przyjmowanie 1 wysylanie
korespondencji;

e dokonywanie zaméwienh w ramach zawartych umow oraz monitorowanie ich
realizacji;
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e prowadzenie Rejestru Cen Nieruchomos$ci (wprowadzanie danych, sporzadzenie
zestawien 1 obstuga wnioskow, przekazywanie zestawien i raportow do GUS
i innych instytucji);
e przyjmowanie wplat za posrednictwem terminalu platniczego,
e sporzadzanie zestawien wystawionych Dokumentow Obliczenia Optlaty, ich analiza,
uzgadnianie 1 przekazywanie do Wydziatu Finansowo — Budzetowego;
e inne czynno$ci zwigzane z zadaniami wykonywanymi przez wydziat;
e wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Wydziatu.

5. Warunki pracy na danym stanowisku

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

- Zatrudnienie na umowe¢ o prace. Pierwsza umowa na okres probny nieprzekraczajacy
3 miesiecy,

- Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i innych urzadzen biurowych
(powyzej 4 godzin). Praca wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzacej,

- Praca zwigzana z obstuga interesanta,

- Budynek, w ktorym bedzie wykonywana praca nie posiada windy.

6. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys /CV/

3/ kwestionariusz osobowy (druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka
,,Nabor na stanowiska pracy - zarzadzenia dot. naboru”)

4/ kserokopie $wiadectw pracy

5/ kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie / dyplom lub  zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow/,

6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

7/ o$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisku
Urzedniczym (druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na
stanowiska pracy - zarzadzenia dot. naboru™)

8/ oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
(druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na stanowiska pracy -
zarzadzenia dot. naboru”)

9/ Informacja dotyczaca rekrutacji w systemie internetowym
(druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na stanowiska pracy -
zarzadzenia dot. naboru” )

10/ Zaswiadczenie potwierdzajace aktualne zatrudnienie.

8. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 7 pkt. 4,5,6 — powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem.
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9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone

klauzula:
»Na podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Starostwo Powiatowe w Mtawie moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Inspektora ds. administracyjnych
i rejestry cen nieruchomosci W Wydziale Geodezji, Katastru i gospodarki Nieruchomosciami.
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO."

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Mlawie / pokoj Nr 11 - I pietro/ lub przesta¢ poczta w terminie do dnia
27 czerwca 2023r. do godz. 13% na adres: Starostwo Powiatowe w Mtawie 06-500
Miawa, ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 6, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. administracyjnych i rejestru cen
nieruchomosci w Wydziale Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami'".
Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Starostwie Powiatowym w Mtlawie, po zakonczeniu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne
osOb bioracych w niej udzial, moga by¢ osobiscie odbierane przez zainteresowanych
z Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przez okres trzech miesiecy, od dnia
ogloszenia wynikow na stronie Urzedu. Po uptywie wyznaczonego okresu, beda one
komisyjnie niszczone.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Milawie
(www.bip.powiatmlawski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Milawie.

Mtawa, dnia 14 czerwca 2023r.

STAROSTA MLAWSKI
Jerzy RakowskKi



