na stanowisko urzednicze

REFERENT / STARSZY REFERENT
(w zaleznosci od kwalifikacji)
w Dziale Ogoélno - Administracyjnym

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu
- Dziat Ogolno - Administracyjny, ul. T. Ko$ciuszki 131, 50-440 Wroctaw

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o kierunku administracyjnym,

b) spe’rriianie wymagan dla stanowisk urzedniczych okre$lonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych,

¢) staz pracy - 1 rok,

d) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w stanowisku, w
szczegblno$ci nastepujacych aktow prawnych:
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z
pézn. zm),
- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2018 ., poz. 1000),
-rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz ‘instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych ( Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.),
- Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu stanowigcy zatacznik do
uchwaty 184/2014 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia 29 pazdziernika 2014 .,

Statut Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu stanowigcy zatacznik do uchwaty

XVI1/133/17 Rady Powiatu Wroctawskiego z dnia 30 maja 2017 r;

e) umiejetnos¢ biegtej obstugi systemu Windows, pakietu biurowego Microsoft Office, urzadzen biurowych,

2) dodatkowe:

a) komunikatywno$¢ i fatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow, |

b) do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego

¢) do$wiadczenie w obstudze klienta,

d) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,

e) bezstronno$¢, sumienno$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan,

f) znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. ). Dz. U. z 2018 poz. 917 z pézn. zm.),
g) znajomo$¢ oprogramowania XPERTIS,

h) posiadanie profilu zaufanego na platformie ePUAP.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) zapewnienie sprawnej obstugi dziatan Dyrektora,

) obstuga klientow PZK w zakresie udzielania informacji,
)

)

o

o

obstuga rozmdw telefonicznych,

o

prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
e) prowadzenie rejestru faktur,

f) dbatos$¢ o prawidtowy obieg dokumentacji,

g) kompletowanie i analiza dokumentéw przychodzacych,

h) organizacja i obstuga spotkan stuzbowych,

i) pisanie pism urzedowych,

j) wspomaganie w prowadzeniu spraw kadrowych PZK,

k) wspomaganie w prowadzeniu ewidencji $rodkow trwatych,

l) wspotpraca z innymi dziatami PZK oraz wydziatami Starostwa Powiatowego we Wroctawiu.



3. Informacja o warunkach pracy:

a) pracaadministracyjno -biurowa w siedzibie jednostki czasami z narazeniem na sytuacje stresujace,

b) budynek i ciagi komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim,

c) pomieszczenia w budynku czterokondygnacyjnym wyposazonym w windy,

d) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

e) na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe, czynnos$ci wykonywane sg w pozycji siedzacej, ale
istnieje konieczno$¢ przemieszczania sie pomiedzy pomieszczeniami jednostki,

f) konieczno$c¢ szybkiego reagowania,

7) czestotliwo$e wyjazdéw stuzbowych - okazjonalna,

h) w pomieszczeniach dokumenty znajdujg si¢ w szafach tradycyjnych oraz przesuwnych na wysokos$ci do
2,5 m, z utrudnionym dostepem dla osoby z ograniczona sprawnoscig ruchowa.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) list motywacyjny po$wiadczony wtasnorecznym podpisem,

b) zyciorys z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej (szczegdtowe CV),

¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, zaswiadczenia o ukonczonych kursach lub
szkoleniach.

e) oswiadczenia kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) o$wiadczenia kandydata o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i Kkorzystaniu z peini praw
publicznych,

g) o$wiadczenia kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

h) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o odbytym stazu (w przypadku pozostawania w
stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu),

i) kwestionariusz osobowy - do pobrania na' stronie mternetowej Blulctynu Informacji Publicznej
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu http:

j) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do pobrania na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
http://pzk.ibip.wroc.pl/public/?id=88447,

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetno$ciach oraz o stopniu

niepetnosprawnosci.
Oswiadczenia wymienione powyzej muszg by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spetni wymogoéw
formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

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

5. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu przy ul. Tadeusza Kosciuszki 131, w Sekretariacie - pokéj nr 316 (11l pigtro) lub przesta¢ pocztg na
adres Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu, ul. Kos$ciuszki 131,

50-440 Wroctaw z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko w Dziale Ogdlno -Administracyjnym

w terminie do dnia 12 listopada 2018 r. do godz. 12:00.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu po wyzej
wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.

Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym
Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow zebrane w procesie naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia zakonczenia
naboru tj. od daty zamieszczenia wynikow naboru. Na pisemny wniosek kandydata dokumenty mogg zostac
odebrane osobiscie przed uptywem w/w terminu. Po uptywie 3 miesigcy dokumenty podlegajg brakowaniu.



6. Postepowanie kwalifikacyjne:

W okresie do 5 dni od uptywu terminu sktadania ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru na
podstawie analizy ztozonych dokumentéw i o$wiadczen zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
clektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. W ramach rozmowy kwalifikacyjnej przewiduje si¢
przeprowadzenie pisemnego testu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu (111 pigtro).

7. Informacje dodatkowe.

1. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6 % . Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona
wskazana w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.

2. Administrator danych osobowych - Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu, ul. T. Kosciuszki 131,
50-440 Wroctaw, tel. 71 372 40 08, pzk@Kkataster.wroc.pl

Inspektor Ochrony Danych Osobowych - Pani Matgorzata Czartoryska tel. 519-375-959; rodo(@kataster.wroc.pl

Cel przetwarzania danych osobowych jest zwigzany z w/w naborem i w celu zatrudnienia.

Dane osobowe nie sg udostepniane do panstwa trzeciego lub organizacji narodowej;

Osoba, ktorej dane osobowe dotyczg, ma prawo do:

- 7adania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych (jezeli przepisy prawa
przewidujg takg mozliwos¢),

- cofniccia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
7 prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem (jezeli przepisy prawa
przewidujg takg mozliwos$¢),

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie jej danych
narusza przepisy prawa o ochronie danych osobowych.

8. Dodatkowych informacji o naborze na w/w stanowisko mozna uzyskac pod nr telefonu 71/372 40 08.

Wroctaw, dnia 2 listopada 2018 r.



