STAROSTA CZESTOCHOWSKI
Ogtasza nabor na stanowisko podinspektora w Wydziale Geodezji i Kartografii

w Starostwie Powiatowym w Czestochowie.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze.

2) Doswiadczenie zawodowe: 3 lata obstugi sekretariatu w jednostce administracji
parstwowej lub samorzqgdowej.

3) Bardzo dobra znajomos¢ przepisow rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego.

4) Znajomos¢ przepisow z zakresu geodezji i kartografii ze szczegdlnym uwzglednieniem
zagadnien zwigzanych z udostepnianiem informacji komornikom, prokuraturze i policji.

5) Znajomosc przepisow ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

6) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

7) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8) Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/wymienionym stanowisku.

9) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) Odpowiedzialnosé¢, doktadnosc, systematycznosc, terminowosc.

2) Wysoko kultura osobista.

3) Odpornosc na stres.

4) Zdolnosci organizacyjne, komunikatywnosc.

5) Umiejetnos¢ pracy w zespole i z petentami.

6) Dobra organizacja czasu pracy.

7) Chec rozwoju i doskonalenia zawodowego.

8) Biegta znajomos¢ pakietu MS Office ze szczegolnym uwzglednieniem programu Word i Excel.
9) Umiejetnos¢ obstugi map numerycznych w zakresie niezbednym do wyszukiwania i

udzielania informacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci:

1) Biezgca obstuga sekretariatu.

2) Wyszukiwanie i udostepnianie informacji z zasobu geodezyjnego i kartograficznego
na zqdanie prokuratury, policji, komornikdw i urzeddw skarbowych z zachowaniem zasad
dotyczqgcych odptatnosci, zwolnienia z optat i ochrony danych osobowych.

3) Kontrola i prowadzenie korespondencji przychodzgcej i wychodzqcej, rejestracja
i przekazywanie pracownikom korespondencji przychodzgcej oraz przygotowywanie
korespondencji wychodzqcej do wysyfki.

4) Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow e-Powiat.

5) Aktualizacja informacji o wydziale oraz publikacja przekazanych informacji na BIP.

6) Prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem pracownikdw wydziatu w niezbedny sprzet
biurowy /przygotowywanie zleceri, uméw, zamowien, zakup i przekazywanie pracownikom/.
7) Prowadzenie spraw zwiqzanych z ewidencja srodkow trwatych w wydziale.

8) Prowadzenie rejestru zlecen i umow zawieranych przez wydziaf, weryfikacja i opisywanie
faktur.

9) Prowadzenie rejestru wydatkdow w ujeciu poszczegdlnych paragrafow klasyfikacji
budzetowej.

10) Prowadzenie rejestru wptywow i wydatkow w odniesieniu do otrzymanych dotacji.

11) Przygotowywanie projektow sprawozdan budzetowych.

12) Udziat w archiwizacji i przekazywanie dokumentdw do archiwum zaktadowego
i panistwowego.

13) Obstuga interesantow i udzielanie ogdlnych informacji.

4. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy z opisem przebiegu pracy zawodowe.

2) Curriculum vitae.

3) List motywacyjny.

4) Kserokopia dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /referencje,
certyfikaty, zaswiadczenia itp./.

6) Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie



zawodowe kandydata.
7) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.
8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku.

5. Termin, sposob i miejsce skftadania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin: do dnia 3 stycznia 2020 r. godzina 14:30.

2) Sposob sktadania dokumentdw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko podinspektora w Wydziale Geodezji i Kartografii
w Starostwie Powiatowym w Czestochowie.”

3) Miejsce: Starostwo Powiatowe w Czestochowie, ul. Jana Ill Sobieskiego 9, Kancelaria ogdlna

pokdj nr 3, parter.

6. Informacje dodatkowe:

1) Kontakt z kadrami: telefon /34/322-91-27.

2) Aplikacje, ktore wptynq do Starostwa Powiatowego w Czestochowie po terminie wskazanym
/tj. po 3 stycznia 2020 r. godzina 14:30/ nie bedgq rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostanq pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszer Starostwa Powiatowego
w Czestochowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej /www.powiat-czestochowski.4bip.pl/.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydatdow, ktdrzy nie zakwalifikowali sie do postepowania

sprawdzajgcego bedq odbierane osobiscie przez kandydatdw lub odestane pocztq.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Czestochowie w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

w miesiqgcu pazdzierniku wynosit powyzej 6%.

Czestochowa, dnia 16 grudnia 2019 r.






