
/OWTATOIIry Z,AKTAS K'ATASTRfl NX

we Wroclawiu
D. I I 0.8.201 8 ul' T' Ko$ciuseki 131

50-440 Vr'rociaw (1e)

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

REFERENT / STARSZY REFERENT
[w zale2noSci od kwalifikacji)

w Dziale Og6lno - Administracylnym

Miejsce wykonywania pracy: powiatowy zaklad Katastralny we-wroclawiu
- Dzial o96lno - Administracyjny, ul, T. Kosciuszki 131, 50-440 wroclaw

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

1 . Wymagania kwalifikacyine:

I ) niczbqdne:

al wyksztalcenie wyZsze lub srednie o kierunku administracyjnym,
bJ spelnianie wymagari dla stanowisk urzgdniczych okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3

w/w stanowisku, w

ustawy z dnia2l listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych,
c) sta2 pracy - 2 lata doSwiadczenia w pracy w jednostkach samorzqdu terytorialnego,
d) znajomosi przepis6w prawa w zakresie niezbqdnym dla wykonywania zadaf na

szczeg6lnoSci nastgpujqcych akt6w prawnych:
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.lJ. z z0rg r., poz. !260 z
poin. zm),
- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z20IB r.,po1.1000],
- ustawa z dnia 26 czerwca 1'97 4 r. - Kodeks pracy [t. j. Dz. lJ. z 20IB poz. 9 17 z p61n. zm.),
-rozporzEdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 201.1 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnel,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiw6w zakladowych ( Dz. U. 2201,1, r, Nr 14, poz.67 zp6tn.zm.),
- RegLrlamin organizacyjny Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroclawiu stanowi qcy zalqcznikdo
Lrchwaiy 184 /2014 Zarzqdu Powiatu Wroclawskiego z dnia 29 pa1dziernika Z0I4 r.,- StatLtt Powiatowego Zakladu Katastralnego we wroclawiu stano wi4cy zalEcznik do uchwaly
xvll /133 /17 Rady powiatu wroctawskiego z dnia 30 maja 2017 r.;

eJ umiejqtno36 bieglej obstugi systemu Windows, pakietu biurowego Microsoft office, urz4dzeitbiurowych,
0 posiadanie profilu zaufanego na platformie epUAp

2) dodatkowe:
aJ komunikatywnoSi i iatwo6i w nawiqzywaniu kontakt6w,
b) do6wiadczenie w obsludze klienta,
c) umiejqtnoSi dobrej organizacji pracy wiasn ej oraz pracy w zespole,
d) bezstronno6i, sumiennosi i terminowosi w wykonywan iu zadah,
e.) znajomo5i oprogramowania XpERTIS,

2. Zakres wykonywanychzadafi na stanowisku:

a) zapewnienie sprawnej obslugi dzialafi Dyrektora,
b) obsluga klient6w pZKw zakresie udzielania informacji,
c) obstuga rozni6w telefonicznych,
cl) prowaclzenic 

'cjestr6w 
korespondencji przychodzqcej i wycho dz4cej,

c] prowadzcnie rejestru faktur,
f) dbatoSi o prawidlowy obieg dokumentacji,
gJ kompl etowanie i analiza dokument6w przy chodz4cy ch,
h) organizacja i obsluga spotkan slu2bowych,
i) pisanie pism urzqdowych,
j.,; wspomaganie w prowadzeniu spraw kadrowych pZK,

k) wspomaganie w prowadzeniu ewidencji Srodk6w trwalych,
l) wsp6tpraca z innymi dzialami PZK oraz wydzialami Starostwa powiatowego we Wroclawiu.



3. Informacja o warunkach pracy:
a) praca administracyjno -biurowa w siedzibie jednostki czasami z nara2eniemna sytuac,e stresujqce,b) budynek i ciqgi komunikacyjne o szerokosci umoZliwiajEcej poruszanie siq w6zkiem inwalidzkim,c) pomieszczenia w budynku czterokondygnacyjnym wyposazonym w windy,
d) praca przy monito rze powy2ei 4 godzindziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,eJ na stanowisku nie wystqpujE czynniki szkodliwe, czynnosci wykonywane'sE w pozycjisiedzqcej, aleistnieje koniecznosi przemieszczania siq pomigdzy pomieszczeniami jednostki,f) koniecznoS6 szybkiego reagowania,
g) czqstotliwoS( wyjazdow stu2bowych _ okazjonalna,
hJ w pomieszczeniach dokumenty znajduj4 siq w szafach tradycyjnych oraz przesuwnych na wysokosci do2,5 m, z utrudnionym dostqpem dra osoby z ograniczonitr sprawnosciq ruchowq.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
a) list motywacyjny poSwiadczony wlasnor ecznym podpisem,
bl 2yciorys z opisem clotychczasowego przebiegu pracy zawodowei (szczeg6rowe cvJ,cl kserokopie dokument6w poswiad czai4cychwyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenre o stanie odbytychstudi6wJ,

d) kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych kwalifikacje, zaswiadczenia o ukohczonych kursach lubszkoleniach.
eJ oswiadczenia kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,f) oswiadczenia kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw

pu blicznych,
gJ oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za przestqpstwo popelnione umyslnie,
hJ kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiad czenia o odbytym stazu (w przypadku pozostawania wstosunku pracy zaSwiadczenie o zatrudnieniuJ,
i] kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji publiczner

Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wrociawiu
il

kl
http / / pzk.ibip.w roc.pt/ pubtic /? id=88447,

osobowych- do pobrania
Zakladu Katastralnego we

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach oraz
niepelnosprawnoSci.

oswiadczenia wymienione powyiei musz4 byd opatrzone wlasnorqcznym podpisem.

W przypadku niedostarczenia kompletu wy2ej
formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na
W celu usprawnienia procesu naboru proszq o
kt6rych podanie jest dobrowolne.

oSwiadczenie o wyraleniu zgody na przetwarzanie danych
internetowej Biuletynu Informacji publicznej powiatowego

na stronie
Wroclawiu

o stopniu

spetni wymog6w

lub adres e-mail,

wymienionych dokument6w kandydat nie
wolne stanowisko urzgdnicze.
podanie danych kontaktowych: nr telefonu

5, Termin i mieisce skladania dokumentdw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nale2y sklada6 osobiscie w siedzibie powiatoweg o zakladuKatastralnego wewroclawiu przy uL Tadeusza Kosciuszki 131, w Sekretariacie - pok6j nr 316 (lll piqtro) lub przestai poczt4naadres Powiatowego Zakladu Katastralnego we wroclawiu, ul. Kosciuszki 13j50-440 Wroclaw z dopiskiem

Dotyczy naboru na stanowisko w Dziare og1rno -Administracyjnym
w terminie do dnia 30 paZdziernika Z01B r. do godz. 10:00.
Dokumenty aplikacyjne, kt6re wplyn4 do Powiatowego Zakladu Katastralnego we wroclawiu po wy2e,1wymienionym terminie, nie bqdE rozpatrywane.

Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w powiatowym
Z'akladzie Katastralnym we wroclawiu zostanE dolEczone oo l"ego akt osobowych. Dokumenty pozostalychkandydat6w zebrane w procesie naboru bqdq przec'howywane'przez okres 3 miesiqcy od dnia zakoficzenianaboru tj' od daty zamieszczenia wynik6w nabbru Na pisemny'wniosek kandydata dokumenty mogq zostaiodebrane osobiscie przed uplywemwfw terminu. Po uplywie 3 miesiqcy dokumenry podtegajq brakowaniu.



6. Postqpowanie kwalifikacyine:

w okresie do 5 dni od uplywu terminu skladania ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru napodstawie analizy zlo2onych dokument6w i oswiadczeri ,ort"nq powiadomieni telef,onicznie lub drogqelektronicznq o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. w ."rn"rr, rozmowy kwalifikacyjnej przewiduje srqprzepr ow adzeni e pisemnego testu.

Informacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu f nformacji publicznej oraznalablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Zakladu Katastralnego we wroclawiu (lll pigtrol.

7, Informacje dodatkowe.

l wska2nik zatrudnienia o.s6b niepelnosprawnyc.h w ?owiatowym Zaktadzie Katastralnym we wroclawiu wrozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej orlz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jestniLszy niL 6 0/o ' Pierwszeflstwo w zatrudnieniu bqdzie przyslugiwalo osobie niepelnosprawnej, o ile zostanie onawskazana w gronie nie wiqcej ni2 piqciu najlepslych i"nayJitJ* spetniajqcych wymagania niezbgdne oraz wnajwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.
2' Administrator danych osobowych - Powiatowy zakladKatastralny we wroclawiu, ul. T. Kosciuszki 131,50-440 Wroclaw, tel.7I 372 40 09, pzk@kataster.wroc.pl
lnspcktor ochrony Danych osobowych - t*i Mrtgo.rrt, czartoryska ter. 5 r9-375-959; rsds@kaIeip1-.ylag4lcel przetwaIzania danych osobowych iestzwi4zany 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 osoLowych, ich sprostowania, usuniqcia lub ograniczenia przetwarzania,atak2e do wniesienia sprz-eciwu wobec przef,varzania oraz przenoszenia danych (je2eli przepisy prawaprzewidujq rakE mo2liwoSiJ,

w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoSi
podstawie zgody przed jej cofnigcie, 1;eZ.t, przepisy prawa

- wnicsienia skargi do Prezesa Urzqdu ochrony Danych osobowych, jeleli uzna, Le przetwarzanie jej danychlrarLrsza przepisy prawa o ochronie danych osobowych.

B' Dodatkowych informacji o naborze nawfw stanowisko mozna uzyskai pod nr telefonu 7 j,/87240 0g .

- cofhiqcia zgody na ich przetwarzanie
z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na
przewid ujq takq mo2liwoSi),

Wroclaw, dnia 19 pa|dziernika20lB r.
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