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Dyrektor Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r
na stanowisko urzqdnicze

REFERENT / STARSZY REFERENT
(w zaleZnoSci od kwalifikacji)

w Dziale O96lno - Administracyjnym

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Zaklad Katastralny we-Wroclawiu
- Dzial O96lno - Administracyjny, ul. T. KoSciuszki 131, 50-440 Wroctaw

Wynriar czasu pracy: 1 ctat.

L. Wymagania kwalifi kacyine:

1) niezbqdne:

aJ wyksztalcenie wyZsze lub Srednie o kierunku administracyjnym,

bJ spelnianie wymagafi dla stanowisk urzgdniczych okreSlonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych,

cl staz pracy - 1 rok,

rll znajomo6d przepis6w prawa w zakresie niezbqdnym dla wykonywaniazada{ nawfw stanowisku, w

szczeg6lno6ci nastqpujqcych akt6w prawnych:

- ustawa z d,nia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j, Dz. u. z 2018 r., poz. 1260 z

poin.zm),
- ustawa z dnia 10 maja 201-B r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22018 r. ,poz.1000),
-ro-tnorz.at)z.enie Prezesa Rady Ministr6w.z dnia 1B stycznia 201,1, r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jr:clnolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

alchiw6w zal<'ladowych ( Dz. tJ. z20lI r. Nr 14, poz'67 zp62n.zm,),
- Regularrin Organizacyjny Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu stanowiqcy zal4cznik do

Lrchwaiy 1.84/2014Zarz4du Powiatu Wroctawskiego z dnia 29 paldziernika201.4r.,
- Statut Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu stanowiqcy zal4cznik do uchwaly

XVlllI33/17 Rady Powiatu Wroclawskiego z dnia 30 maja 201'7 r.;

eJ umiejqtnoSi biegtej obslugi systemu Windows, pakietu biurowego Microsoft Office, urz4dzen biurowych.

2) dodatkowe:
a) komunikatywno6i i latwo6i w nawiqzywaniu kontakt6w, .

b] do6wiadczenie w pracy w jednostkach samorz4du terytorialnego

cl doSwiadczenie w obsludze klienta,

d) umiejqtnoSf dobrej organizacji pracy wtasnei oraz pracy w zespole,

eJ bezstronnoSi, sumiennoSd i terminowoSi w wykonywaniuzadaf,

f) znajomosi ustawy zdnia26 czerwcaL974 r. - Kodeks pracy (t. i.Dz.U,z2018poz.91'7 zp62n'zm.),

g) znajomoSi oprogramowania XPERTIS,

h) posiadanie profilu zaufanego na platformie ePUAP.

2, Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

al zapewnienie sprawnej obslugi dzialah Dyrektora,

b) obsluga klient6w PZKw zakresie udzielania informacji,

c) obsluga rozm6w telefonicznYch,

d) prowadzenie rejestr6w korespondencji przychodzqcej iwychodzqcej,

e) prowadzenie rejestru faktur,

fl dbaioSi o prawidlowy obieg dokumentacji,

g) kompletowanie i analiza dokument6w przychodz4cych,

hJ organizacja i obsluga spotkai slu2bowych,

i) pisanie pism urzqdowYch,

j) wspomaganie w prowadzeniu spraw kadrowych PZK,

k) wspornaganie w prowadzeniu ewidencji Srodk6w trwalych,

l) r,vsp6ipr.ar:;r z innymi dzialami PZKorazwydziatami Starosfwa Powiatowego we Wroclawiu.



ll. Informacia o warunkach pracy:
rl rrrrre adnrinisll'sgyjno -biurowa w siedzible jednostki CZaSamiz nara/eniern na Sytuacje Stlesujqce,

bl budynek i ciqgi komunikacyjne o szerokoSci umo2liwiajECej poruszanie siq w6zkiem inwalidzkim,
c) pomieszczenia w budynku czterokondygnacyjnym wyposaZonym w windy,
d) praca przy monito rze powyilej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oSwietleniu,
eJ na stanowisku nie wystqpujq czynniki szkodliwe, czynno6ci wykonywane sE w pozycji siedzqcej, ale

istnieje konieczno56 przemieszczania siq pomiqdzy pomieszczeniami jednostki,

fl l<oniccznoSi szybkiego reagowania,
g) czgslotliwoi( wyjaz.dow sluzbowych - okazjonalna,
h) w llonrie:^zcz.cniach clokurrenty znajdujq siq w szafach tradycyjnych oraz przesuwnych na wysokoSci do

'2,5 n, z utruclnionym dostgpem dla osoby z ograniczonq sprawnos'ciq ruchowq.

4. Wymagane dokumenty i o6wiadczenia:
a) list motywacyjny po5wiadczony wlasnorQcznym podpisem,

b) Zyciorys z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej [szczeg6iowe CV),

c) kserokopie dokument6w poSwiadczajqcych wyksztalcenie (dyplom lub za5wiadczenie o stanie odbytych
s^tudiowl,

cl.) kserol<opie clokument6w potwierdzajqcych kwalifil<acje, za6wiadczenia o ukoficzonych kursach lub
szl<olen iach.

eJ oSwiadczenia kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

iJ o6wiadczenia kandydata o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw
nrrhlirznrrrh

gJ oSwiadczenia kandydata o niekaralnoSci za przestQpstwo popetnione umy6lnie,
h) l<scrokopie Swiadectw pracy lub zaSwiadczenia o odbytym sta2u (w przypadku pozostawania w

stosu nl<r.r pracy zaSwiadczen ic o zatrud rrieniu),

r) kwcslronariLrs^z osobowy - do pobrania na stronie internetowej uiuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroclawiu http://pzk.ibip.wroc.pl/public/?id=88447

jJ oSwiadczenie o wyra2eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych- do pobrania na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu
httB:,// pz k. i b i p. wro c. p I/public/?id=B84

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnoSciach oraz o stopniu
n icpcl nosplawnoSci.

OSwiadczenia wymienione powy2ei musz4 byi opatrzone wlasnorqcznym podpisem,

W przypadku niedostarczenia kompletu wy2ej wymienionych dokument6w kandydat nie spelni wymog6w

formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzqdnicze.

W celu usprawnienia procesu naboru proszq o podanie danych kontaktowych: nr telefonu lub adres e-mail,
kt6rych podanie jest dobrowolne.

5. Termin i micisce skladania dokument6w:

Wyrral,,arrc dol<rrnrorty aplil<;rr:yjne. nalei.y sklada6 osobiScie w siedzibie Powiatowego Zakladu Katastralnego we

Wroclawiu przy Lrl.'l'adeusza KoSciuszki 131, w Sekretariacie - pok6j nr 316 (lll piqtro) lub przesta6 pocztA na

aclles Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu, ul. Ko5ciuszki 131,

50-440 Wroclaw z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko w Dziale Ogdlno -Administracyjnym

w ternrinie do dnia 12 listopada 2018 r. do godz. 12:00.
I)ol<urlcnty aplikacy;ne, I<t6re wptynq do Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu po wy2ej

lvynr i cn i onym terrn in ie, nie bgdq rozpatrywane.

Pct zakoncz.eniu procesu naboru dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym
'l.aklad'zie Katastralnym we Wroclawiu zostanq dolEczone do jego akt osobowych. Dokumenly pozostalych
kanclydat6w zebrane w procesie naboru bqdE przechowywane przez okres 3 miesiqcy od dnia zakoficzenia

naboru tj, od daty zamieszczenia wynik6w naboru. Na pisemny wniosek kandydata dokumenty mogq zosta6

oclebranc osobiScie przed uplywem w/w terminu. Po upiywie 3 miesiqcy dokumenty podlegajq brakowaniu.
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6. Postqpowanie kwalifi kacyine:

W okresie do 5 dni od uplywu terminu skladania ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru na

podstawie analizy zlozonych dokument6w i oSwiadczeri zostanq powiadomieni telefonicznie lub drogq

elektronicznE o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. W ramach rozmowy kwalifikacyjnej przewiduje siq

przeprowadzenie pisemnego testu.

tnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnejw siedzibie Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu (lllpiqtroJ.

7, Informacje dodatkowe.

1. WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroclawiu w
rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spoleczne j oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest

ni|szy niZ 6 o/0. Pierwszeristwo w zatrudnieniu bqdzie przyslugiwalo osobie niepelnosprawnej, o ile zostanie ona

wskazana w gronie nie wiqcej ni2 piqciu najlepszych kandydat6w spelniaj4cych wymagania niezbqdne oraz w
najwiqkszym stopniu wymagania dodatkowe,
2, Administrator danych osobowych - Powiatowy Zaklad Katastralny we Wroctawiu, ul. T. KoSciuszki 131,

50-440 Wroctaw, tel.71 372 40 08, pzk@kataster.wroc.pl
lnspektor Ochrony Danych Osobowych - Pani Malgo rzata Czartoryska tel. 519-315-959; rodo@kataster.wroc.pl

Cel przetwarzania danych osobowych jest zwiqzany zw /w naborem i w celu zatrudnienia.
Dane osobowe nie sq udostqpniane do paristwa trzeciego lub organizacji narodowej;
Osoba, kt6rej dane osobowe dotycz4, ma prawo do:
- 2qdania dostqpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a

tak2e do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych (je2eli przepisy prawa
przewidujq takq mo2liwoSi),
- cofniqcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoSd

z prawem przetwarzania, kt6rego dokonano na podstawi e zgody przed jej cofnigciem [je2eli przepisy prawa
przewidujq takq mo2liwoSi),
- wniesienia skargi do Prezesa Urzqdu Ochrony Danych Osobowych, jeieli uzna, 2e przetwarzanie iej danych

narusza przepisy prawa o ochronie danych osobowych.

B. Dodatkowych informacji o naborze nawfw stanowisko mo2na uzyskai pod nr telefonu 71'/372 40 0B
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Wroclaw, dnia 2listopada 201,8 r
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