STAROSTWO POWIATOWE
w Busku-Zdroju ul. Mickiewicza 15

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR
W WYDZIALE GEODEZJI, KATASTRU
I GOSPODARKI NIERUCHMOSCIAMI

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

¢)

f)

e
h)

a)
b)
¢)
d)

€)
f)

1)
2)

3)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie: wyzsze geodezyjne — geodezja i kartografia, geodezja rolna

staz pracy min. 3 lata, w administracji rzadowej i samorzadowej

dobra znajomos¢ przepiséw:

* ustawy o gospodarce nieruchomosciami.,

ustawy — prawo geodezyjne i kartograficzne,

ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece.

ustawy — prawo zamowien publicznych.

ustawy — Kodeks cywilny.

ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego.,

® ustawy o samorzadzie powiatowym,

biegta obstuga komputera,

umiejetnosc obstugi podstawowego sprzetu biurowego.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu prac geodezyjnych

i kartograficznych

Uprawnienia zawodowe do wykonywania samodzielnych funkcji w dziedzinie geodezji
i kartografii. o ktorych mowa w art. 43 pkt 2 ustawy — prawo geodezyjne i kartograficzne.
Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej

Odpowiedzialnos¢. komunikatywnosé, obowiazkowosé

Dokladnosé¢, rzetelnosé. samodzielnosé

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca biurowa wymagajaca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzetu biurowego.
szczegolnej koncentracji, doktadnosci, wymuszona pozycja ciala siedzgca.

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

stanowisko usytuowane na II pietrze budynku przy ul. Kopernika 6, istnieja bariery
architektoniczne w zakresie poruszania si¢ 0sOb niepelnosprawnych po budynku: wystepuja
schody, nie ma windy.

praca w systemie jednozmianowym od pon. do pt.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan gtéwnych nalezy:

1. Znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych:

2. Znajomos¢ przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomogdciami:

3. Przestrzeganie prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania korespondencji,
dokumentow urzedowych, pieczeci, rejestrow, kluezy, pomocy urzgdowych oraz innego
wyposazenia na powierzonym stanowisku.

4. Przygotowywanie odpowiedzi na pisma z zakresu prowadzonych spraw,

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

6. Wykonywanie innych doraznych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem, zleconych
przez Naczelnika Wydzialu, Staroste.

Szczegllowy zakres czynnosci stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia.

()]

S. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) — podpisany odrecznie,

b) list motywacyjny z odrecznym podpisem.

¢) kserokopie dyploméw ($wiadectw ukonczenia szkoly) potwierdzajacych wyksztalcenie
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw i uzyskaniu tytutu zawodowego,

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

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

f) Oswiadczenie ze kandydat: posiada obywatelstwo polskie, posiada pelng zdolnosci do

czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (wg zalgczonego wzoru Nr 2)
- 0soba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do  dostarczenia oryginalu
~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” =z Krajowego  Rejestru  Karnego.
wystawionego nie wczesniej niz w okresie 3 miesiecy przed datq ukazania si¢ ogloszenia
o naborze,

h) oswiadczenie zawierajace klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji (zatgeznik nr 3)

g) kwestionariusz osobowy (wg wzoru — zalacznik Nr 4).

6. Dodatkowe informacje:

W' miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzedzie. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych  kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Wydziale Geodezji, Katastru
i Gospodarki Nieruchomo$ciami”, osobiscie w siedzibic Starostwa Powiatowego
w Busku-Zdroju ul. Mickiewicza 15 w Biurze Obslugi Interesanta lub poczta na adres
Starostwa Powiatowego w terminie do dnia 2 mareca 2020 r. godz. 15% (liczy si¢ data wplywu
dokumentow do tut. Starostwa).

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

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem beda umieszczone na stronie

internetowej  Biuletynu  Informacji Publicznej  /http://bip.powiat.busko.pl/ o na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju przy ul. Mickiewicza 15. PL\

L

W

g -6



Zalacznik Nr 1

ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwa komorki organizacyjnej: Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

Symbol komorki organizacyinej: GKN

Stanowisko stuzbowe: inspektor

Zakres czynnoS$ci:

Do obowiazkéw stuzbowych nalezy:

1.

=
i 1%

Z ustawy Prawo zamOwien publicznych:

1) ustalanie wartosci zamowienia pracy geodezyjnej,

2) ustalenie zgodnie z ustawa lub zgodnie z Regulaminem odpowiedniego trybu udzielenia
zamoOwienia, ktore finansowane sa ze srodkow publicznych, a ich wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.,

3) sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia.

4) sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

5) przygotowanie pism informujacych o udzielaniu zaméwienia, w zaleznosci od przyjetego
trybu jego udzielenia i jego wartosci:
¢ ogloszen do Biuletynu Zamowien Publicznych w przypadkach przewidzianych ustawa,

ogloszen o przetargach 1acznie z wywieszeniem na tablicy ogloszen Starostwa i w BIP-ie,

wystepowanie do wykonawcow z zapytaniem o ceng na zlecane prace,

zlecanie prac poza ustawa w przypadkach spelnienia  warunkéw ta ustawa

przewidzianych,

6) obsluga techniczna i biurowa Komisji Przetargowej z przygotowaniem odpowiednich
drukow przewidzianych ustawa i ze sporzadzeniem protokdtu z przetargu wlacznie,

7) zawiadamianie wykonawcow bioracych udzial w postepowaniach o zamdéwienie publiczne
0 wyborze najkorzystniejszej oferty, ze wskazaniem wykonawcy, ktorego oferte wybrano
1 podaniem ceny.

8) zawiadomienie wykonawcy, ktérego ofert¢ wybrano, o wyborze jego oferty, wraz
z okresleniem miejsca i terminu zawarcia umowy,

Z przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomogciami:

1) dokonywanie darowizn na cele publiczne nieruchomosci Skarbu Panistwa i Powiatu
Buskiego,

2) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi whasnos¢ Skarbu Padstwa i wlasnos¢
powiatu na zasadzie art. 14 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

3) zamiana nieruchomosci Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu (dotyczy réwniez zamiany
wiasnosci na prawo uzytkowania wieczystego i odwrotnie) migdzy Skarbem Panstwa
1 jednostkami samorzadu terytorialnego a osobami fizycznymi i prawnymi,

4) gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomosci,

5) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu  nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe.,

6) oglaszanie. organizowanie i przeprowadzanie przetargow na sprzedaz lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci.

Przestrzeganie  prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania  korespondencji.
dokumentéw urzedowych. pieczeci. rejestrow, kluczy, pomocy urzgdowych oraz innego
wyposazenia na powierzonym stanowisku.

Wykonywanie innych doraznych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem, zleconych przez
Naczelnika Wydziatu, Staroste.



Zalgcznik Nr 2

Buska-Zdeby, .coviimmminnssiaiine

adres zamieszkania

Dotyczy naboru na stanowisko:

Ja  nizej podpisany(a) ............oooiiiiiiiiiie uprzedzony(a)

0 odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania z art. 233 § 1 Kodeksu Karne 10, oSwiadczam. ze:
p 5 g

e jestem obywatelem polskim,

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych,
nie bytam/bylem* skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

..................................................

* niepotrzebne skregli¢



Zalacznik Nr 3
Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony osob fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119 z dnia 4 maja 2016 r.). dalej zwane jako ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych informuje. iz:

1.

&

Administratorem  danych  osobowych  przetwarzanych przez Starostwo Powiatowe
w Busku - Zdroju jest Starosta Buski. Kontakt z administratorem mozliwy jest pod:

a) adresem korespondencyjnym: ul. Mickiewicza 15, 28-100 Busko — Zdréj;

b) numerem telefonu 41 370 50 00;

¢) adresem e-mail: starostwo(@powiat.busko.pl.

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

Dane osobowe przetwarzane beda celem przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
na podstawie przepisow prawa tj. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. natomiast inne dane
na podstawie zgody. Jeteli w dokumentach zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych konieczna bedzie Paristwa zgoda
na ich przetwarzanie, ktora moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom.

Osoba. ktorej dane sg przetwarzane posiada:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych:;

b) prawo do ich sprostowania;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, w sytuacjach kiedy:

- osoba, ktorej dane dotyczg. kwestionuje prawidtowosé danych osobowych — na okres
pozwalajacy administratorowi sprawdzi¢ prawidlowos¢ tych danych;

- przetwarzanie jest niezgodne z prawem. a osoba, ktorej dane dotycza. sprzeciwia sie usunigciu
danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania:

- administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktorej dane dotycza. do ustalenia. dochodzenia lub obrony roszezen:

- osoba. ktorej dane dotyczg. wniosta sprzeciw na mocy art. 21 ust. | 0golnego rozporzadzenia o
ochronie danych wobec przetwarzania — do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione
podstawy po stronie administratora sa nadrzgdne wobec podstaw sprzeciwu osoby. ktorej dane
dotycza,

W przypadku kiedy przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzgdzenia o ochronie danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2. 00 — 193 Warszawa.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z w/w przepisow prawa jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

Dane osobowe o0séb. ktére nie spetnity wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe os6b, ktére
spelnity wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze przechowywane beda przez okres
5 lat zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

(podpis)
Oswiadczenie do rekrutacji biezgcej:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez Starostwo Powiatowe w Busku-Zdroju, ul. Mickiewicza 15. 28-100 Busko-Zdroj. w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.”

.......................................................

Podpis kandydata do pracy
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Zalacznik Nr 4

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (imiona) i nazwisko

Data urodzenia

.......................................................................................................................

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niczbe¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

...................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
szczegblnych

............................................................................................................................

...................................................................................................................................................

(miejscowosé i data)

(podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)



