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Starostwo Powiatowe w Radomsku, ul. Leszka Czarnego 22
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami
(oferta pracy XXV1/2019)

Wymagania niezb¢dne ( konieczne):

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie:

-$rednie lub wyzsze;

-wymagany profil, specjalizacja: geodezja, gospodarka nieruchomosciami, prawo, administracja,
gospodarka przestrzenna.

Co najmniej 3-letni staz pracy w przypadku wyksztalcenia sredniego.

Znajomos$¢ przepisOw prawa: ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji
publiczne;.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym: umiej¢tnos¢ poshagiwania si¢ systemem informacji
prawnej LEX, arkusz kalkulacyjny Excel, edytor tekstow Ms Word.

Wymagania dodatkowe (pozostale):

Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji na pokrewnych stanowiskach,
przy wykonywaniu podobnych czynnosci do wskazanych w ogloszeniu.

Obstuga programéw GEOBID zwigzanych z obstuga petenta i ewidencja optat za uzytkowanie
wieczyste 1 trwaly zarzad tj. Ew Opis, EW mapa , Mienie i UW.

Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw w sytuacjach kryzysowych (praca z trudnym klientem).
Umiejetno$¢é komunikowania si¢ i argumentowania.

Umiejetnos$¢é samodzielnego dochodzenia do wiedzy.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Dobra organizacja pracy.

Obowigzkowos¢.

Sumiennos¢.

Doktadnos¢.

Wysoka kultura osobista w kontaktach z klientami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntéw w tym, przeksztalcenie
i sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego.

Aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego, dla uzytkownikéw wieczystych,
nie objetych Ustawg o przeksztalceniu, zabezpieczenia hipoteczne.
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Prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw od nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Powiatu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem i zabezpieczeniem mienia Powiatu w tym
wspotpraca z firmami ubezpieczeniowymi / brokerskimi.

Prowadzenie postgpowan w przedmiocie ustalenia wysokosci odszkodowan za przejete z mocy
prawa nieruchomosci przejetych na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego tzw. ,, specustawa”.
Prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci bedgcymi w zasobie Skarbu Panstwa oraz we
wladaniu Skarbu Panstwa w zakresie zabezpieczenia i nadzoru nad tymi nieruchomos$ciami
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci podatku od nieruchomosci Powiatu.
Prowadzenie postgpowan dotyczacych wyrazania zgody na wycigcie drzew z nieruchomosci
Powiatu i Skarbu Panstwa oraz lustracja drzew wnioskowanych do wycinki w tym sporzadzenie
wnioskow do Prezydenta, Burmistrza, Wojta o wydanie zezwolenia na wycigcie drzew
z nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Powiatu i Skarbu Panstwa.

Wspotpraca z Wydzialem Finansowym oraz innymi organami i wlasciwymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, ktore na mocy odrebnych przepiséw gospodaruja nieruchomosciami
w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa

Doktadna znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw i instrukcji dotyczacych zabezpieczenia
pomieszczen Referatu podczas dnia pracy i po zakonczeniu pracy, zabezpieczenia sprzetu
informatycznego oraz przechowywania akt, rejestréw, innych prowadzonych dokumentow, haset
dostepu do uzytkowanego systemu informatycznego, pieczatek i kluczy.

Czuwanie nad zmianami przepisOw prawa oraz terminowe ich wdrazanie.

Zapewnienie wlasciwego sktadowania dokumentéw w przydzielonych szafach iregalach,
wlasciwego wizerunku stanowiska pracy oraz estetyki, czystosci i wlasciwego oznakowania
przydzielonego sprzetu biurowego i informatycznego, informowanie Kierownika o jego awariach,
przemieszczeniach i usterkach oznakowania, uczestnictwo w jego spisach inwentaryzacyjnych
oraz wyjasnianie ewentualnych niezgodnosci z wlasciwymi stuzbami Starostwa.

Archiwizowanie wytworzonej dokumentacji.

Inicjowanie dziatan majgcych na celu usprawnienie pracy Referatu.

Dokonywanie statej samokontroli wykonywanej przez siebie pracy w oparciu o obowigzujace
przepisy.

Wspieranie i promowanie wartosci etycznych poprzez codzienne postgpowanie i podejmowane
decyzje.

Zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej na zajmowanym stanowisku
oraz realizacji zadan i celow w sposéb zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.

Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonych oraz niezwloczne
informowanie przetozonych o wszelkich nieprawidlowosciach wynikajacych z dziatania
komorki organizacyjnej i prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca powyzej 4 godz. podczas zmiany roboczej przy monitorze ekranowym.

V.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Radomsku w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Radomsku w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.



VI. Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
w odniesieniu do ogloszenia:
Art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych nie stosuje si¢ do ogloszonego konkursu,
ze wzgledu na wskaznik zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Radomsku, ktéry w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) podpisany przez kandydata.
2. List motywacyjny podpisany przez kandydata.
3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie podpisany przez

kandydata- wg wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 1 do ogloszenia.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata lub notarialnie).

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata lub notarialnie).

6. W przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji- kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych te uprawnienia lub kwalifikacje (poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata lub notarialnie).

7. Os$wiadczenia: o niekaralnosci za umyslnie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;
o niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe; Ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi
postepowanie karne oraz dyscyplinarne.

8. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

9. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonywatby w ramach
obowigzkéw  sluzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o  stronniczo$é¢
lub interesownos$¢ oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru- wg wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 2 do ogloszenia. !

11. O$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania obywatelstwa
polskiego wymagany jest dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy
posiadanie znajomosci jezyka polskiego.

12. Referencje lub oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (w przypadku
kserokopii referencji- po§wiadczone za zgodnos¢ z oryginatlem przez kandydata lub notarialnie).

VIII. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru
Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w procesie naboru- klauzula i wzor o$wiadczenia dostepne w zalgczniku nr 3
do ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé: osobiscie, za posrednictwem poczty, w formie
elektronicznej w  terminie do dnia 30 grudnia 2019 r. do godziny 15:30
pod adresem: Starostwo Powiatowe 97-500 Radomsko, ul. Leszka Czarnego 22
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Oferta pracy XXV1/2019 — Podinspektor w Referacie
Gospodarki Nieruchomosciami”.

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane ( decyduje data
wptywu do Starostwa Powiatowego w Radomsku).



Dokumenty przestane w formie elektronicznej wymagaja opatrzenia kwalifikowanym podpisem
elektronicznym na kazdym przestanym dokumencie na adres e-mail:
starostwo@radomszczanski.pl lub profilem zaufanym ePUAP.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.radomszczanski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Radomsku przy
ul. Leszka Czarnego 22.

STAROSTA
20 GRU. 2019

(data, po




Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Ienie (iMi0na) 1 BEZWIBKO ..uuosasossammunsssssssivensssnsss sy s mssesmssss asieimsssss s iassss s memssins

2. DAtA UFOAZEINIA ..ot e e e e e e e e e e e e e e e e e et eeeeeeeeeeeeeeeeeeseaeaenen

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

3. Przebieg dotychczasowWego ZATMANIENIA quuwssressssrassimssmmssnosssssessnssinsssnnissnssississsmmmmamsismasassess

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

577041 11 o | PSS PR ———————

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

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

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



Zalacznik nr 2

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu

naboru

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

zdnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych przez Staroste Radomszczanhskiego,

w celu aktualnego naboru na stanOWISKO.............ooiiiiiiiiiiiii .
(nazwa stanowiska, na ktore kandydat sktada oferte)

Zostatem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie
poprzez przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy:
starostwo@radomszczanski.pl, mam Swiadomos$¢, ze wycofanie zgody nie wptywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody
przed jej wycofaniem.

(data i odreczny podpis kandydata)

Zalacznik nr 3

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogd6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Radomszczanski, ul. Leszka
Czarnego 22, Radomsko, email. starostwo@radomszczanski.pl, tel. 44 6834509

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod(a)radomszczanski.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnego naboru
na podstawie przepiséw prawa pracy ( art. 22" Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.)
oraz wyrazonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedag przez okres wynikajgcy z przepiséw
prawa oraz beda archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujacymi w Starostwie,

5. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty upowaznione
na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, podmioty przetwarzajgce na podstawie
zawartych uméw, gwarantujgce wdrozenie odpowiednich zabezpieczen zgodnych
z RODO, -w szczegdblnosci podmioty dostarczajgce rozwigzania IT dla Starostwa.

6. posiada Pani/Pan prawo do Zzgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo doich sprostowania, usuniecia Ilub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa cofniecia zgody nie ma
wplywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody,



10.

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia
RODO:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

Pani/Pana dane zostang udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa. Dodatkowo dane moga by¢ dostepne dla ustugodawcéw wykonujgcych
zadania na zlecenie Administratora w ramach $wiadczenia ustug serwisu, rozwoju
i utrzymania systemow informatycznych na podstawie zawartych umow.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania. Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

11. jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO oraz inne

dane niz okreslone w art. 22" Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. prosimy
o dotgczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczenie o zapoznaniu_sie z trescig klauzuli _informacyjnej o przetwarzaniu

danych osobowych w procesie naboru

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu

danych osobowych w procesie naboru dla kandydata na stanowisko

(poda¢ stanowisko na jakie kandydat sktada oferte)

w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

(data i odreczny podpis kandydata)




