STAROSTWO POWIATOWE
w Busku-Zdroju ul. Mickiewicza 15

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR
W WYDZIALE GEODEZJI, KATASTRU
I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) wyksztalcenie: wyzsze geodezyjne (geodezja i kartografia, geodezja rolna)
€) staz pracy min. 3 lata,
f) doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu prac geodezyjnych i kartograficznych
g) uprawnienia zawodowe do wykonywania samodzielnych funkeji w dziedzinie geodezji
i kartografii, o ktorych mowa w art. 43 ustawy — prawo geodezyijne i kartograficzne
w zakresie 2.
h) ogo6lna znajomosé przepisow:
e ustawy —prawo geodezyjne i kartograficzne oraz rozporzadzen wykonawczych
® ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego.
e ustawy o samorzadzie powiatowym,
1) biegla obshuga komputera,
J) znajomo$¢ zagadnien z zakresu programéw EWOPIS, EWMAPA i .,Oérodek™ w zakresic
prowadzenia baz danych EGiB, BDOT500, GESUT, bazy danych osnéw szczegétowych
k) umiejetnos¢ obstugi podstawowego sprzetu biurowego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy.
b) dyspozycyjnos¢ i sumiennosé,
¢) komunikatywnos¢, i samodzielnosé

3. Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1) praca biurowa wymagajgca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzetu biurowego,
szezegolnej koncentracji, dokladnosci, wymuszona pozycja ciata siedzaca.

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe z naturalnym i sztucznym os$wietleniem,
praca wykonywana pod presja czasu.

3) stanowisko usytuowane na parterze budynku przy ul. Kopernika 2, istnieja bariery
architektoniczne w zakresie poruszania si¢ 0sob niepelnosprawnych po budynku: wystepuja
schody, nie ma windy.

4) praca w systemie jednozmianowym od pon. do pt.



4.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan gléwnych nalezy:

1) Obstuga techniczno-biurowa Powiatowego  Ogdrodka  Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej a w szczegolnosci, wykonywanie czynnodci zwigzanych z prowadzeniem
i obstluga techniczng oraz informatyczng  panstwowego  zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego:

a. weryfikacja zbiorow danych lub innych materiatow stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
obowigzujacymi w geodezji i kartografii przed przyjeciem zbioréw danych lub innych
materiatow do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

b. wprowadzanie wynikéw  opracowan geodezyjno-kartograficznych  oraz  zmian
na  podstawie  prawomocnych  decyzji, orzeczen i postanowien  sgdow
do komputerowych baz danych zasobu powiatowego,

c. udzielanie informacji i udostepnianie danych zainteresowanym jednostkom oraz
osobom fizycznym i prawnym w zakresie zasobu powiatowego na zfozone zamodwienia
dotyczgce danych z zasobu w postaci numerycznej wraz z naliczaniem oplat,

d. biezgca kontrola i poprawa bledéw w bazach danych zasobu powiatowego,

e. ewidencja materialow zasobu w systemie ,,Osrodek™,

f. naliczanie oplat za przyjecie dokumentacji do pafistwowego zasobu, przekazywanie ich
wykonawcom prac geodezyjno - kartograficznych, egzekwowanie ich uiszczania,

g. klauzulowanie dokumentacji przyjetej do zasobu geodezyjno — kartograficznego.

2) Wspolpraca z innymi komérkami wewnetrznymi Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami w zakresie wytycznych technicznych dotyczacych wykonywania prac
geodezyjnych i kartograficznych.

3) Obstuga interesantow w powierzonym zakresie.

Szezegdlowy zakres czynnosci stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego(wg wzoru — zalacznik Nr 2) ,

d) kserokopie dyplomow ($wiadectw ukonczenia szkoty) potwierdzajacych wyksztalcenie
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studidw i uzyskaniu tytutu zawodowego,

¢) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
(m.in. zaswiadezen o odbyciu stazu, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia itp.),

f) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych (wg wzoru — zalacznik Nr 3),

h) o$wiadczenie, 7e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyglne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wg zalgczonego wzoru Nr 4)
- osoba wybrana do :zatrudnienia bedzie zobowigzana do dostarczenia oryginalu
wZapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru  Karnego,
wystawionego nie wczesniej niz w okresie 3 miesiecy przed datq ukazania sie ogloszenia
o naborze,

1) o$wiadczenie zawierajace klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji (zatgcznik nr 5)

h) kwestionariusz osobowy (wg wzoru — zatgcznik Nr 6).



6. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych  kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Wydziale Geodezji, Katastru
i Gospodarki Nieruchomosciami”, osobiscie w siedzibiec Starostwa Powiatowego
w Busku-Zdroju ul. Mickiewicza 15 w Biurze Obslugi Interesanta lub poczta na adres
Starostwa Powiatowego w terminie do dnia 19 sierpnia 2019 r. godz. 14" (liczy si¢ data wplywu
dokumentow do tut. Starostwa).

Aplikacje, ktore wplyng do tut. Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Wszelkie informacje zwigzane =z przedmiotowym naborem bedag umieszczone
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /http://bip.powiat.busko.pl/ oraz
na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju przy ul. Mickiewicza 15.




Zalacznik Nr 1

ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwa komorki organizacyinej: Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

Symbol komorki organizacyinej: GKN

Stanowisko stuzbowe: inspektor

Zakres ezynnosci:
Do obowiazkow stuzbowych nalezy:

1.Obstuga  techniczno-biurowa  Powiatowego  Osrodka Dokumentacji ~ Geodezyjnej

I Kartograficznej a w szczegélnosei, wykonywanie czynnosei zwiazanych z prowadzeniem

i obsluga techniczng oraz informatyczna panstwowego  zasobu geodezyjnego

i kartograficznego:

e weryfikacja zbiorow danych lub innych materialéw stanowiacych wyniki prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych stanowigce pod wzgledem zgodnosci z przepisami
prawa obowigzujacymi w geodezji i kartografii przed przyjeciem zbioréw danych
lub innych materiatow do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

e wprowadzaniec wynikéw  opracowan geodezyjno-kartograficznych oraz  zmian
na podstawie prawomocnych decyzji, orzeczen i postanowien sadéw do komputerowych
baz danych zasobu powiatowego,

 udzielanie informacji i udostepnianie danych zainteresowanym jednostkom oraz  osobom
fizyeznym i prawnym w zakresie zasobu powiatowego na ztozone zamdwienia dotyczace
danych z zasobu w postaci numerycznej wraz z naliczaniem oplat,

 biezgca kontrola i poprawa bledéw w bazach danych zasobu powiatowego,

e cwidencja materiatdw zasobu w systemie ..Odrodek”,

e naliczanie oplat za przyjecie dokumentacji do panstwowego zasobu, przekazywanie
ich wykonawcom prac geodezyjno - kartograficznych, egzekwowanie ich uiszczania,

e klauzulowanie dokumentacji przyjetej do zasobu geodezyjno — kartograficznego.

2. Przyjmowanie zawiadomien o zniszezeniu znakow geodezyjnych i budowli triangulacyjnych,
a takze znakow grawimetrycznych i magnetycznych.

3. Przygotowanie pism informujacych odpowiednio Marszatka Wojewoddztwa oraz Glownego
Geodete  Kraju o  zniszczeniu  znakéw  osndéw  geodezyjnych, magnetycznych
1 grawimetrycznych.

4. Prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych zasobu powiatowego w zakresie 0SNOWYy
szczegdlowe;.

5.Udzial w pracach nad archiwizacjg zasobu poprzez skanowanie dokumentacji zgromadzonej
w PODGIK oraz tworzeniem metadanych.

6.Udzial w opracowywaniu opisow przedmiotu zaméwienia na prace geodezyjne
i kartograficzne zlecane przez Wydzial GKN.

7. Przygotowywanie odpowiedzi na pisma wptywajace do referatu z zakresu prowadzonych spraw.

8. Sporzadzanie ankiet, zestawien. raportow i sprawozdan w zakresie prowadzonego zasobu.

9. Przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny, przepiséw BHP i p-poz w miejscu pracy
1 na stanowisku pracy.

10. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Wydzialu GKN na polecenie
przetozonego.



Zalgeznik Nr 2

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
miejscowosé

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim.

czytelny podpis



Zalaceznik Nr 3

Busku-Zdréj,

adres zamieszkania

Dotyczy naboru na stanowisko:

Ja mizej podpisany(a) ... . uprzedzony(a)

o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania z art. 233 § I Kodeksu Karnego, o$wiadczam,

ze posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z pei praw publicznych.



Zalgeznik Nr 4

Busku-Zdrdj, .o
Imie i nazwisko
Adres zamieszkania
Dotyczy naboru na stanowisko:
OSWIADCZENIE
NS Frs T o R ———————————— ., uprzedzony(a)

o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania z skr. 233 § 1 Kodeksu Karnego, o$wiadczam,
ze nie bytam/bytem* skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

* niepotrzebne skreslic



Zalacznik Nr §
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowyeh i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE = dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119 z dnia 4 maja 2016 r.), informuje, iz:

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji w Starostwie
Powiatowym w Busku - Zdroju jest Starosta Buski. ul. Mickiewicza 15, 28-100 Busko — Zdroj.

Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych danych osobowych pod adresem e-mail: iod@powiat.busko.pl.

Cel przetwarzania danych

Dane osobowe przetwarzane beda celem przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy, natomiast inne dane na podstawie zgody.

Odbiorcy danych

Odbiorcg danych mogg by¢ podmioty upowaznione na podstawie i w granicach przepisow

prawa.
Prawa oso6b, ktorych dane dotyczy:
» prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
» prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
» prawo do usuniecia danych i ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach okreslonych
odpowiednio w art. 17 i art. 18 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych;
» prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie tych danych, dla ktorych przetwarzania zgode

udzielono, w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Prawo do wniesienia skargi

W przypadku kiedy przetwarzanie danych osobowych narusza ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych - osobie, ktérej dane sg przetwarzane stuzy prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
- Prezesa Urz¢du Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym zart. 22' § 1 i 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Retencja danych, czyli przez ile przechowujemy Twoje dane

Dane osobowe os6b. ktére nie spetnity wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe 0séb, ktdre spetnity
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze przechowywane beda przez okres 5 lat zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Przekazywanie danych i ich profilowanie

Dane osobowe nie bedg przekazywane odbiorcom w panstwie trzecim lub organizacji
mig¢dzynarodowej nie beda réwniez poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" § 1 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z klauzulg

méPodpis)
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Zalacznik Nr 6

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

IRE CIIARE) T BAZIAGKE s cvsssmssssmmns s i 55 A Snaar s meme RS A S ARSI SIS

Data UrOAZENTA c..eoviiiiiie oo

(wskazane przez osobe ubiegajgca sic o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTESIONYM STANOWISKU) ..vovvvtis et

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na OKIES10NYM STANOWISKU) 11vvuviiitesieiece ettt te e ee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiejetnoscei)

Przebieg dotychezasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku) ...........ccocoovevvueeeeevereeeeeeeeeeeeeeere,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SECZBEOINFOI 1:ciiiiisiisioniissisismmmennanssssnsmsmmmmvassamessssssente s sowe cos sons coss s shes oo SRR s sSEREEES

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



