Starostwo Powiatowe w Opolu Lubelskim ul. Lubelska 4

ORK.2110.1.2025

OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko pracy inspektor ds. obstugi kancelaryjno- biurowej w Wydziale Geodezji,

1.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Kartografii i Katastru
Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie wyzsze,
min. 5- letnie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,
obywatelstwo polskie,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

1) znajomo$¢ obstugi programu geodezyjnego EWOPIS, EWMAPA i O$rodek oraz programu
Word i Excel,

2) znajomos$¢ kpa i ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, o samorzadzie powiatowym,

3) znajomos¢ obstugi i konfiguracji urzadzen biurowych (drukarki, skanery),

4) zdolno$¢ analitycznego myslenia i aktywno$¢ w dziataniu,

5) odpornos¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) bardzo dobra organizacja pracy,

7) odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, rzetelno$¢é, terminowos¢, komunikatywnosc,
samodzielno$¢.

Zakres wykonvwanvch zadan na stanowisku:

Tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianie bazy danych, obejmujacej zbiory danych dotyczace
rejestru cen nieruchomosci.

Prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji w przypadku sporu dotyczacego zakresu
udostepnianych informacji lub wysokos$ci naleznej optaty z zakresu udostepnianie danych i
informacji zawartych w operacie ewidencyjnym oraz rejestru cen nieruchomosci.
Wprowadzanie do systemu PZGiK informacji wynikajacych z wnioskow dotyczacych
udostepniania informacji zawartych w operacie ewidencyjnym.

Utrwalanie wysoko$ci naleznej optaty i sposobu jej wyliczenia w Dokumencie Obliczenia
Optaty dla wnioskow o udostgpnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym.
Wydawanie Dokumentéw Obliczenia Optaty oraz przyjmowanie wptat bezgotowkowych
i gotowkowych na dokumenty kasowe (kwitariusz przychodowy) w zakresie optat za
udostepnianie materiatdbw z panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego
i poszczegblnych czynnosci wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne.

Prowadzenie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w komorce merytoryczne;.
Opracowywanie wnioskow, procedur i informacji umieszczanych na stronie internetowej
Starostwa Powiatowego w Opolu Lubelskim i BIP dotyczacych dziatalno$ci Wydzialu GKK
oraz przekazywania ich do publikacji a takze monitorowanie informacji udostgpnianych
na stronach internetowych.

Prowadzenie w komorce merytorycznej spraw w zakresie wdrazania e-Dorgczen oraz
dostosowania wewnetrznych procedur do nowych przepisow.

Przekazywanie pism do organu wlasciwego do rozpoznania sprawy.

10) Wykonywanie kontroli systemowych prowadzonych baz danych.
11) Sporzadzanie zestawien zbiorczych i raportow w zakresie optat.

4,
1)
2)
3)

Wymagane dokumenty

podpisane czytelnym wiasnor¢cznym podpisem - CV

podpisany czytelnym wiasnorgcznym podpisem - list motywacyjny,

podpisane czytelnym wiasnorgcznym podpisem- o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za
umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,




4)
5)
7)
8)

9

podpisane czytelnym wlasnorecznym podpisem- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

podpisane czytelnym wiasnorgcznym podpisem - os§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,
podpisane czytelnym wiasnorgcznym podpisem - oswiadczenie o braku przeciwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

podpisane czytelnym wiasnorgcznym podpisem - o$wiadczenie o obywatelstwie polskim,
podpisana czytelnym wlasnorgcznym podpisem klauzula informacyjna RODO (bgdaca
zalacznikiem naboru),

podpisane czytelnym wiasnorgcznym podpisem oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami
procedury zgltaszania przypadkow nieprawidlowos$ci oraz ochrony 0sob dokonujacych zgloszen
(bedace zatgcznikiem naboru) opublikowanej w BIP Starostwa Powiatowego w Opolu
Lubelskim z zaktadce Sygnalisci,

10) kopie dokumentow potwierdzajacych staz /kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia

5.

o0 aktualnym zatrudnieniu/,

Kopie zalaczonych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata poprzez opatrzenie kazdej strony kopii dokumentéw klauzula ,,Za zgodno$¢ z
oryginatem”, aktualng datg oraz czytelnym wilasnorecznym podpisem kandydata.

Skladanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Opolu Lubelskim ul. Lubelska 4 Punkt Obstugi Klienta —parter lub poczta na adres
Starostwa z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. obslugi kancelaryjno-
biurowej w Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru w Starostwie Powiatowym w Opolu
Lubelskim z podaniem numeru telefonu kontaktowego w terminie do dnia 7 lutego 2025 roku
(decyduje data wptywu do urzedu),

1)

2)

1)

3)

7.

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane. Ztozone dokumenty beda
wydawane na wniosek zainteresowanych,

postgpowanie konkursowe bedzie przeprowadzone zgodnie z Zarzadzeniem Nr 14/09
z dnia 26 czerwca 2009 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Opolu Lubelskim z p6zniejszymi zmianami.

Informacja o istotnych warunkach pracy:

miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Opolu Lubelskim ul. Przemystowa 4,

obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dob¢ i 40 godzin na tydzien
w miesigcznym okresie rozliczeniowym,

z wylonionym kandydatem bedzie podpisana umowa o prace na czas okreslony.
Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%, -dodatkowe informacje pod nr telefonu 81 827 61 21

Starosta Opolski

Dariusz Piotrowski



Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Starostwo Powiatowe w Opolu Lubelskim -
reprezentowane przez Staroste (adres: 24- 300 Opole Lubelskie, ul. Lubelska 4, adres e-mail:
starostwo@opole.lublin.pl, nr tel. tel. 81 827 22 60).

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
email: iodo@opole.lublin.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bgdg przetwarzane w celu wylonienia kandydata na stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Opolu Lubelskim. tj. gdyz jest to niezbedne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z art. 11 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz § 3-5-
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.).

4) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okresow przechowywania okre§lonych w przepisach szczegolnych w tym przepisow
archiwalnych.

5) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

6) Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig¢).

7) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

C) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z cigzacym na Administratorze
obowiazkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji
celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez
wplywu na rozpoznanie sprawy.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, tj. R- Soft Studio, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa.

(data i podpis kandydata)



Imig¢ i nazwisko: ...,

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania

przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze w zwigzku z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy o prace zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami Procedury przyjmowania zgloszen,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen obowigzujaca w
Starostwie Powiatowym w Opolu Lubelskim (Zarzadzenie Starosty Opolskiego nr 58/2024 z dnia 17
wrzesnia 2024 roku) i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.



