Zakacznik

do zarzadzenia nr 29/2019
Starosty Suwalskiego

z dnia 27 sierpnia 2019 1.

OGLOSZENIE
Starosty Suwalskiego
z dnia 27 sierpnia 2019 roku
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym
w Suwalkach

Starosta Suwalski
oglasza nabor na stanowisko pracy ds. prowadzenia osrodka dokumentacji
geodezyjnej i kartograficznej
w Wydziale Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

I Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Suwalkach
ul. Swierkowa 60
16-400 Suwalki

IT OkreSlenie stanowiska urzedniczego:
¢ Stanowisko pracy: ds. prowadzenia osrodka dokumentacji geodezyjnej
i kartograficznej
¢ Referat: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
* Wydzial: Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
e 1etat

III Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze o kierunku: geodezja i kartografia, lub
wyksztalcenie Srednie geodezyjne,

3) 3 -letni staz pracy (dotyczy wyksztalcenia sredniego),

4) ma pelng zdolno$¢ do czynnosSci prawnych oraz korzysta z peli praw
publicznych,

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) cieszy sie nieposzlakowang opiniag.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: geodezja i kartografia,

2) co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej (w zakresie
geodezji i kartografii),

3) uprawnienia do wykonywania samodzielnych funkcji w dziedzinie geodezji
i kartografii z zakresu 1 i 2 (art. 43 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo
geodezyjne i kartograficzne),

4) znajomos$¢ ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne,

5) znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,

6) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) znajomosc¢ ustawy- Kodeks postepowania administracyjnego,



8) znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

9) znajomoSc przepisow o ochronie danych osobowych,

10) znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,

11) znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

12) znajomos¢ ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

13) znajomoS¢ rozporzadzenia w sprawie organizacji i trybu prowadzenia
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

14) znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie bazy danych obiektéw topograficznych
oraz mapy zasadniczej,

15) znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie powiatowej bazy GESUT i krajowej bazy
GESUT,

16) znajomosc¢ rozporzadzenia w sprawie ewidencji gruntow i budynkéw,

17) znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) przeprowadzanie weryfikacji pod wzgledem zgodnoSci z przepisami prawa
obowigzujacymi w geodezji i kartografii, opracowan przyjmowanych do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie:

- zgodnosci wskazanego w zgloszeniu pracy geodezyjnej celu lub zakladanego wyniku

tych prac z celem i rodzajem prac oddawanych do zasobu,

- poprawnosci spisu dokumentéw operatu technicznego i jego zgodnosci z zawartosciq

operatu przyjmowanego do zasobu,

-sprawdzenie czy wykonawca posiada wymagana licencje na wykorzystane materialty

zasobu w weryfikowanym operacie,

- zakresu wykorzystania materialbow  Panstwowego Zasobu Geodezyjnego

i Kartograficznego oraz czy zalaczono do operatu uwierzytelnione kopie pozyskane

i wykorzystane przez wykonawce, (pozytywny wynik weryfikacji w ww. zakresie

potwierdza data przeprowadzenia weryfikacji i podpisem na stronie ze spisem

dokumentow operatu technicznego),

2) gromadzenie materialbw i zbioréw danych powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w geodezji i kartografii
oraz ewidencjonowania, przechowywania i zabezpieczania w zasobie,

3) przetwarzanie do postaci dokumentéw elektronicznych materiatow zasobu w postaci
nieelektronicznej,

4) udzielanie informacji o posiadanym zasobie geodezyjnym i kartograficznym,

5) udostepnianie kopii materialow i zbiorow danych z zasobu zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w geodezji i kartografii, (niezwlocznie po otrzymaniu wniosku
o udostepnienie materialu zasobu sprawdza, czy wniosek moze byc¢ zrealizowany,
oraz ustala wysoko$¢ naleznej oplaty, nastepnie niezwlocznie po przedstawieniu
dowodu wniesienia oplaty udostepnia materialy zasobu, uzgadnia z wykonawca liste
materialow zasobu niezbednych lub przydatnych do wykonania zgloszonych prac
i udostepnia ich kopie za oplatq),

6) wystawianie i podpisywania dokumentéw obliczenia optaty za udostepnianie
materialdw i zbioréw danych z zasobu, wystawianie licencji na udostepniane
materiaty,

7) opatrywanie odpowiednimi klauzulami materialtow gromadzonych w zasobie
i udostepnianych z zasobu,

8) uwierzytelnianie dokumentéow opracowanych na podstawie wykonanych prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych na potrzeby postepowan administracyjnych,
postepowan sagdowych lub czynnosci cywilnoprawnych,

9) rozmieszczenie zasobu dokumentacji w sposob uporzadkowany 1acznie
z umieszczeniem informacji pozwalajacej na szybkie jej pozyskanie,



10) uwzglednianie  analizy  materialow  Panstwowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego przeprowadzonej przez wykonawce prac geodezyjnych
i kartograficznych celem uaktualnienia prowadzonych baz danych (np. osnow
geodezyjnych, oznaczenie materiatléw, ktére utracily przydatnos¢ uzytkowa) oraz
umieszcza na materiatach zasobu, ktérych informacje te dotyczq stosownych
adnotacji,

11) dbanie o dobry stan materiatow geodezyjnych i kartograficznych znajdujacych sie
w zasobie,

12) udzial w odbiorach prac geodezyjnych,

13) udzial w planowaniu potrzeb aktualizacji i modernizacji szczegétowych osnow
geodezyjnych,

14) udziat w organizowaniu przetargow na potrzeby Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

15) okresowe monitorowanie (co najmniej raz w roku) czy wykonawcy prac
geodezyjnych i kartograficznych przekazuja materialy powstale w wyniku prac
geodezyjnych i kartograficznych, lub informacji o tych materiatach do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

16) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej (zakladania spisu spraw oraz
odpowiadajacq temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw dla
prowadzonych spraw), jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu dokumentow oraz archiwizacji akt,

17) przygotowywanie materialdow i zbiorow danych do ich wylaczania z zasobu oraz
przekazanie do wiasciwych archiwow panstwowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

V. Wskazanie wymaganych dokumentéw.

1. Dokumenty niezbedne:

kwestionariusz osobowy,*

list motywacyjny,

5.  kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (przy braku dyplomu
dopuszcza  sie  przedstawienie  zaswiadczenia z  uczelni/szkoly
potwierdzajacego uzyskanie tytulu, zaswiadczenie winno by¢ wydane na 30
dni przed dniem ztozenia oferty na stanowisko),

6.  kserokopia dokumentéw potwierdzajacych 3- letni staz pracy (dotyczy
wyksztatcenia Sredniego),

7. oSwiadczenie kandydata, ze nie by} karany za przestepstwo popelione
umyslnie,*

8.  oSwiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z peini praw publicznych,*

2. Dokumenty dodatkowe:

—_

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

2 kserokopia dokumentéw potwierdzajacych co najmniej roczny staz pracy
w administracji samorzadowej (w zakresie geodezji i kartografii),

3 kserokopia dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia do wykonywania

samodzielnych funkcji w dziedzinie geodezji i kartografii z zakresu 1 i 2.

Rekrutacja i zatrudnianie oso6b niepelnosprawnych.



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1

4

VIII.

Miejsce pracy: Suwalki, ul. Swierkowa 60.

Umowa o prace: pierwsza umowa O prace zawierana jest na czas okreslony,
a w przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu, zawarta bedzie kolejna
umowa- na czas nieokreslony.

Specyfika pracy na stanowisku:
1 praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze,
2 pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez
potowe dobowego czasu pracy,
3 bezposredni kontakt z klientem,
4 wyjazdy stuzbowe.

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien-pazdziernik 2019 rok.
Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow.

Dokumenty nalezy skltada¢ w zamknietych kopertach z adnotacja:

»Nabor na stanowisko urzednicze: stanowisko pracy ds. prowadzenia osrodka
dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej w Wydziale Geodezji, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami”

w terminie do dnia 18 wrzesnia 2019 r., do godz. 9*
do Starostwa Powiatowego w Suwatkach,
ul. Swierkowa 60, 16-400 Suwatki
(Biuro Obstugi Klienta - pok. 20).

Uwaga! O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do urzedu.

IX. Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych w procesie naboru
w Starostwie Powiatowym w Suwatkach.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Suwalski, ul. Swierkowa 60,
16-400 Suwalki, e-mail: bok@powiat.suwalski.pl, tel. 87 5659200, fax: 87 5664718.

2. W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w Suwatkach mozna kontaktowac sie z Inspektorem ochrony
danych pod adresem: Starostwo Powiatowe w Suwakach, ul. Swierkowa 60, 16-400
Suwalki, e-mail: iod@powiat.suwalski.pl, tel. 87 5659200.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie obowiazujacych przepiséw ustawy
Kodeks pracy' oraz ustawy o pracownikach samorzadowych® w celu realizacji zadan

1 art.
z art.

22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019, poz. 1040) w zwiazku
6 ust. 1 lit. c rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1 z pozn.
zm. — dalej RODO)

2 art.

2019,

2 i art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
poz. 1282), w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit c RODO;


mailto:bok@powiat.suwalski.pl
mailto:iod@powiat.suwalski.pl

zwigzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Suwatkach®.

4. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa* jest dobrowolne,
jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane lub udostepniane innym organom oraz
podmiotom wylacznie na uzasadniony wniosek i na podstawie obowiazujacych przepisow
prawa. Informacje o kandydatach, ktoérzy zglosili sie do naboru, stanowiq informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze. Ponadto informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Suwalkach przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja ta zawiera m. in. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres naboru (okres wskazany
w ogloszeniu naboru), a po tym czasie moga by¢ Pani/Panu zwr6cone lub zostang
zniszczone.

7. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych Pani/Pana, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania tych danych
lub ich usuniecia w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania
sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych.

9. W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie dochodzi do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania.

X. Inne informacje.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
powolana zarzadzeniem Nr 29/2019 Starosty Suwalskiego z dnia 27 sierpnia 2019 r.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Suwatkach.

Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostat
ustalony w zarzadzeniu Nr 29/2019 Starosty Suwalskiego z dnia 27 sierpnia 2019 r.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Suwatkach.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2019 poz. 1282) oraz zarzadzeniem Nr 1/09 Starosty Suwalskiego z dnia 19 stycznia
2009 r. w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Suwatkach.

Przeprowadzenie naboru obejmie:
1) etap pierwszy polegajacy na sprawdzeniu spehlniania przez kandydatow
wymagan formalnych (niezbednych), okreslonych w ogloszeniu,

3 art. 11 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019, poz. 1282), w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit c RODO

4Art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019, poz. 1040) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit b
RODO


https://sip.lex.pl/#/document/16785996?cm=DOCUMENT

2) etap drugi - test pisemny lub/oraz rozmowe kwalifikacyjna polegajacy na
sprawdzeniu stopnia spelnienia wymagan dodatkowych oraz wylonieniu nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow.

Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostang powiadomione (zgodnie ze
wskazanymi danymi do kontaktu) i zaproszone do drugiego etapu naboru-
potwierdzajacego w szczegolnoSci stopien speilnienia wymagan dodatkowych
zawartych w pkt III.

Osoby, ktore nie zakwalifikowatly sie do drugiego etapu — nie beda powiadamiane.

Informacja o sposobie oraz terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego

w  Suwatkach (http:/bip.st.suwalki.wrotapodlasia.pl/), na stronie internetowej
(www.powiat.suwalski.pl) i na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Suwatkach (parter). Zakwalifikowani kandydaci, zostang
poinformowani — zgodnie z podanymi danymi kontaktowymi.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy
ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Suwaltkach (parter), w Biuletynie
Informacji

Publicznej Starostwa Powiatowego w Suwatkach (http:/bip.st.suwalki.wrotapodlasia.pl/)
oraz na stronie internetowej (www.powiat.suwalski.pl).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Suwatkach na stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu beda
dolaczone do jego akt osobowych. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy
0 prace zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

Oferty niezakwalifikowane do poszczego6lnych etapow naboru nalezy odbiera¢ osobiscie
od dnia 28.10.2019 r. w pok. 123 (I pietro) Starostwa Powiatowego w Suwatkach.
Oferty nie odebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia ogloszenia wyniku naboru zostana
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowych informacji udzielaja:

1 Halina Wasilewska — Naczelnik Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami, tel. 87 5659220,

2 Malgorzata Dorota Tumialis — Kierownik PODGIK, tel. 87 5659222,

3 Cezary Grzegorz Zwolinski — Sekretarz Powiatu, tel. 87 5659250,

4) Anna Nowacka — Inspektor ds. osobowych, tel. 87 5659252.

STAROSTA

/-/ Witold Kowalewski
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* kwestionariusz osobowy, wzor oswiadczen - do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Suwatkach (http://bip.st.suwalki.wrotapodlasia.pl/), na stronie internetowej (www.powiat.suwalski.pl) lub w Biurze Obstugi
Klienta w Starostwie Powiatowym w Suwatkach (parter- pok. 20)
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