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na stanowisko urzqdnicze

REFERENT / STARSZY REFERENT

Iw zale2noSci od kwalilikacjiJ

w Dziale 096lno - Adninistracyjnym

Mieisce wykonywania pracy: Powiatowy zaklad Katastralny we wroclawiu
- DziaI Og6lno - Administracyjny, ul, T. KoSciuszki 131 , 50-+40 wroclaw

Wymiar czasu Pracy: 1 etat.

1. Wymagania kwalifi kacYine:

l) niczbqdne:

aJ wyksztalcenie wy2sze lub Srednie o kierunku administracyjnym,

b) spelnianie wymagari dla stanowisk urzqdniczych okre3lonych w art' 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzqdowych,

c) znajomosi przepis6w prawa w zakresie niezbqdnym dla wykonywania

sz.czcg6l noSci nastqpu jqcych akt6w prawnych:

- ustawa z cinia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych [t'j. Dz' u. z 2018 r., poz, 1260 z

poi.n. z.r:n),

- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 220L8 r. ,poz.1000),

-rozporz4dzenie prezesa Rady Ministr6w z dnia 1B stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiw6w zakladowych I Dz. U' z201L r' Nr ]'4, poz'67 zp62n'zm')'

- Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu stanowi4cy zal4cznik do

uchwaty IB4lZ014Zarz4duPowiatuWroclawskiegozdnia2gpaidziernika20l'4r''
- Statllt powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu stanowi4cy zalqcznik do uchwaly

XVU/133/17 Rady Powiatu Wroclawskiego z dnia 30 maja 2017 r';

dl umiejqtnoSi biegtej obslugi systemu Windows, pakietu biurowego Microsoft Office, urzqdzeh biurowych,

2l dodatkowe:
al komunikatywno6i i iarwo5i w nawi4zywaniu kontakt6w,

bJ doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzqdu terytorialnego

c) cloSwiadczenic w obsludze klienta,

d) rrmicjgtno66 clobrej organizac.li pracy wlasnei oraz pracy w zespole'

c) bezstronnoSi, sumiennoS6 i terminowoSi w wykonywaniu zadari'

fl znajomosc ustawy zdnia26czerwca 1.974r.- Kodeks pracy [t. j. Dz. U. z20lBpoz'91'7 zp62n'z'm')'

g) znajomoSi oprogramowania XPERTIS,

h) posiadanie profilu zaufanego na platformie ePUAP'

2. 'Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

a) zapewnienie sprawnej obstugi dzialaf Dyrektora,

b) obsluga klientfrw PZK w zakresie udzielania informacji'

c) obsiuga rozm6w telefonicznYch,

d)prowadzenierejestr6wkorespondencjiprzychodzqceliwychodzqcej'
e) prowadzenie reiestru faktur,

fl dbatoSi o prawidlowy obieg dokumentacji,

gJ konrplctowanie i analiza dokument6w przychodzEcych'

h) organizacja i obstuga spotkan sluZbowych,

i) pisanie Pism urzqdowYch,

;] wspomaganie w prowadzeniu spraw kadrowych PZK,

k) wspomaganie w prowadzeniu ewidencji Srodk6w trwalych'

l) wspoipraca z innymi dzialami PZK orazwydziaiami Starostwa Powiatowego we Wroclawiu

zadan na w/w stanowisku, w



3, Informacja o warunkach pracy:
a) praca administracyjno -biurowa w siedzibie jednostki czasami z nara2eniem na sytuacje stresujECe,

b) budynek i ciqgi komunikacyjne o szeroko6ci umo2liwiajEcej poruszanie siq w6zkiem inwalidzkim,

c) pomieszczenia w budynku czterokondygnacyjnym wyposa2onym w windy,

ci) praca przy rnonito rze powyiej 4 godz.in dziennie, przy naturalnyn.r i sztucznym oSwietleniu,

e) na stanowisku nie wystqpujE czynniki szkodliwe, czynno6ci wykonywane sE w pozycii siedzqcej, ale

istnieje koniecznoSi przemieszczania siq pomiqdzy pomieszczeniamijednostki,

f-] koniecznoSi szybkiego reagowania,

g) czqstotliw o6( wyjazd6w sluZbowych - okazjonalna,

h) w pomiesz.czeniach dokumenty znajdujq sig w szafach tradycyjnych oraz przesuwnych na wysokoSci do

2,5 nt, t. utludrrionym dostgpem dla osoby z ograniczonq sprawno6ciq ruchowq.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
aJ list motywacyjny poSwiadczony wlasnorqcznym podpisem,

b) 2yciorys z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej [szczeg6towe CVJ,

c) kserokopie dokument6w poSwiadczaj4cych wyksztalcenie fdyplom lub za6wiadczenie o stanie odbytych

studi6wl,
dl kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych kwalifikacje, zaSwiadczenia o ukoriczonych kursach h"rb

szl<olen iach,

e) oSwiaclczcnia l<andydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

fl oSwiadczcnia kandydata o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,
g) oSwiadczenia kandydata o niekaralnoSci za przestqpstwo popelnione umySlnie,

h) kserokopie Swiadectw pracy lub zaSwiadczenia o odbytym sta2u [w przypadku pozostawania w

stosunku pracy zaSwiadczenie o zatrudnieniu),

i) kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

l)owiatowego 7.al<ladu Kata:^tralnego we Wroclawiu h[pJlp-zk.ibipiryrsc.pVIub.U!/d=88442
j) oswiadczcnic o wyra2eniu zg,ody na przetwarzanie danych osobowych- do pobrania na stronie

intern(.rtowe1 tJiuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
h ttp : / / p-z k. i b ip. w ro c. p I / p u b I i c/ ? i d = B B 4 4 7,

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejqtnoSciach oraz o stopniu

niepelnosprawnoSci.

OSwiadczenia wymienione powyZej musz4 by6 opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

W przypaclkr-r rricdostarczcnia kompletu wy2ej wymienionych dokument6w kandydat nie spetni wymog6w

tbrntalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

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

kt6rych podanie jest dobrowolne.

5. Termin i miejsce skladania dokument6w:

Wymaganc dokumenty aplikacyjne nalei.y skiadai osobiScie w siedzibie Powiatowego Zaktadu Katastralnego we

Wrgclawirr plzy r-rl.'l'acleusza l(o6ciuszki 1111, w Sekretariacie - pok6j nr 316 (lll pigtro) lub przesla6 pocT'tEna

acires Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu, ul. KoSciuszki 131',

50-440 Wror:i;.rw z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko w Dziale Og6lno -Administracyinym

w terminie do dnia 26listopadaZOLB r. do godz' 12:'00'

Dokumenty aplikacyjne, kt6re wplynq do Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu po wyzej

wyrr ienionym term i nie, nie bgdq rozpatrywane.

Po zakoriczcniu procesu naboru dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowynr

7,akIadz;e Katastralnym we Wroclawiu zostan4 dolqczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych

kandydat6w zebrane w procesie naboru bqd4 przechowywane przez okres 3 miesiqcy od dnia zakofczenia

naborrr tj. od daty zamieszczenia wynik6w naboru. Na pisemny wniosek kandydata dokumenty mogq zostai

odebrane osobiScie przed uplywem w/w terminu. Po uplywie 3 miesiqcy dokumenty podlegajq brakowaniu'



6. Postgpowanie kwalifikacyine:

W okt'esie do 5 dni od uplywu terminu skladania ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru na
podstawie analizy zlo2onych dokument6w i oSwiadczeri zostanq powiadomieni telefonicznie lub drogq
elektronicznq o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. W ramach rozmowy kwalifikacyjnej przewiduje siq
przeprowadzenie pisemnego testu.

Informacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej orazna
tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu (lll piqtro).

7. Informacje dodatkowe.

l. WskaZnil< zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroclawiu w
rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spoieczne j oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest
niLszy ni? 6 0/0. Pierwszef stwo w zatrudnieniu bqdzie przyslugiwato osobie niepelnosprawnej, o ile zostanie ona
wskazana w gronie nie wiqcej niZ piqciu najlepszych kandydat6w spelniajqcych wymagania niezbqdne oraz w
najwiqkszym stopniu wymagania dodatkowe.
2. Administt"ator danych osobowych - Powiatowy Zaklad Katastralny we Wroclawiu, ul. T. Ko5ciuszki 131,
50-440 Wroctaw, tel.71. 372 40 08, Bzk@katasrer.V{foc.pl
Inspcktor Ochrony Danych Osobowych - Pani MalgorzataCzartoryska tel. 519-315-959; rodo@kataster.wroc.pl
(.t:l lrrzclwarzania danych osobowych jest zwiqzany z w /w naborem i w celu zatrudnienia.
l)ane osobowe nie sq udostqpniane do paristwa trzeciego lub organizacji narodowej;
Osoba, kt6rej dane osobowe dotyczq, ma prawo do:
- 24dania 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 takE mo2liwoSi),
- cofniqcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
z prawem prz.etwarzania, kt6rego dokonano na podstawie zgody
przewidujq takq mo2liwoSi),
- wniesicnia skargi do Prezesa Urzqdu Ochrony Danych Osobowych, jeleli uzna, 2e przetwarzanie jej danych
narLlsza przepisy prawa o ochronie danych osobowych.

8. Dodatkowych informacji o naborze naw f w stanowisko mo2na uzyskai pod nr telefonu .71./372 40 0B ,

Wroctaw, dnia 15 listopada 2018 r.

momencie bez wplywu na zgodnoSi
przed jej cofniqciem (je2eli przepisy prawa

irc - l:.r r,'tir"s


