Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 99/2022
Starosty Ciechanowskiego

z dnia 30 listopada 2022 roku

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie.

1. Nazwa i adres Wydziatu Starostwa Powiatowego w Ciechanowie:
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
ul. Wyzwolenia 10a, 06-400 Ciechanéw.
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy: Referent w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Ciechanowie —w wymiarze 1/1 etatu
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie srednie;
2) doswiadczenie zawodowe: 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy
w jednostkach samorzadu terytorialnego;

3) stan zdrowia umozliwiajgcy sprawowanie w.w. stanowiska;

4) kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig i posiada¢ peing
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych;

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym  wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe;

6) posiadanie obywatelstwa polskiego,

7) kandydat musi wykazaé sie znajomoscig n/w ustaw:

e Ustawy prawo geodezyijne i kartograficzne,

e Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie organizacji i trybu
prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

o Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

e Ustawa o samorzadzie powiatowym,

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ pracy w zespole;
2) sumienno$¢ i dobra organizacja pracy;
3) samodzielnosé w dziataniu, komunikatywnos¢;
4) odpowiedzialno$c.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) przechowywanie, porzadkowanie, udostepnianie i zabezpieczanie dokumentaciji
zgromadzonej w zasobie Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej;




2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

skanowanie materiatdw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w celu przetworzenia dokumentéw analogowych zasobu do
postaci elektronicznej;

przygotowanie dokumentéw wytworzonych w PODGIK do brakowania;
przyjmowanie wptat (obstuga terminalu ptatniczego) wynikajacych z Dokumentow
Obliczenia Optaty wystawionych przez pracownikow PODGIK;

wspotpraca z Wydziatem Geodezji;

wspotpraca z samorzgdami gminnymi, osobami prawnymi i fizycznymi oraz
wspotpraca ze stanowiskami pracy w innych wydziatach w celu prawidtowego
wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem zasobu geodezyjnego;
wspotpraca z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego w zakresie udostepniania
materiatdw zasobu geodezyjnego;

obstuga interesantéw i udzielanie informaciji;

9) wykonywanie innych zadan z merytorycznego zakresu dziatania PODGIK

zleconych przez przetozonych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa;

stanowisko pracy jest wyposazone w komputer;

dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40
godzin;

stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze budynku, na ktérym istniejg bariery
architektoniczne;

dostepnosc¢ budynku: w budynku brak windy umozliwiajgcej wjazd na pietro i do
piwnicy. Korytarze w budynku nie sg dostosowane do potrzeb osdb poruszajgcych
sie na woézkach. Obiekt wyposazony jest w schody wewnetrzne prowadzace na
pietra budynku i do piwnicy. W budynku nie ma toalety dostosowanej do osdb
Z niepetnosprawnoscia.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata za

zgodnosc¢ z oryginatem potwierdzajgce wyksztatcenie oraz staz pracy lub inny
dokument sygnowany przez podmiot trzeci potwierdzajgcy spetnianie wymagan
niezbednych w zakresie doswiadczenia zawodowego;

5) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie po$wiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci;

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za

umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

7) informacja o przetwarzaniu danych osobowych stanowigca zatgcznik do ogtoszenia.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1) termin  skfadania dokumentéw: od dnia opublikowania ogtoszenia



10.

11.

12.

13.

14.

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego
w Ciechanowie do dnia 09 grudnia 2022 roku do godz. 15%
w formie pisemne;.

2) miejsce sktadania dokumentéw: Starostwo Powiatowe w Ciechanowie ul. 17
Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw, Biuro Obstugi Mieszkanca, osobiscie lub
pocztg w zamknietej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
Referent w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej, ul. Wyzwolenia 10a, 06-400 Ciechanéw.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie okreslonym w punkcie 8 nie bedg rozpatrywane.

Do udziatu w naborze, zachecamy rowniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére
spetniajg wymagania okre$lone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji
dotyczgcych oferowanych warunkéw pracy.

Osoby z niepetnosprawnoscia mogg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu.
Wéwczas nalezy ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscig ksztattuje sie
ponizej 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile
przediozy orzeczenie o niepetnosprawnosci, spetni kryteria niezbedne do podjecia
pracy na danym stanowisku okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz znajdzie sie
w grupie pieciu najlepszych kandydatéw (nie dotyczy urzedniczych stanowisk
kierowniczych).

Informacja o] wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego
w Ciechanowie.

Starostwo Powiatowe w Ciechanowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego oraz prawo do nie wytonienia kandydata bez podania
przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego ogtoszenia
oraz informacja o przetwarzaniu danych osobowych stanowigca zatacznik do
ogtoszenia powinny by¢é opatrzone data oraz wilasnorecznym czytelnym
podpisem kandydata.

STAROSTA

/-/1Joanna Potocka - Rak


http://www.stciechanow.bip.org.pl/

