OPIS STANOWISKA PRACY
	1.  Nazwa stanowiska pracy    

	Młodszy Referent do spraw prowadzenia ewidencji gruntów i budynków

	2. Nazwa komórki organizacyjnej


	Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami

	3. Cel istnienia stanowiska

	Prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji gruntów i budynków.

	4. Warunki płacy 

	1) wynagrodzenie miesięczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracowników Starostwa Powiatowego w Nowej Soli: 
1) płaca zasadnicza od 1.840 zł  –  do 3.600 zł 
2) dodatek za wieloletnią pracę wg obowiązujących zasad.     

2) pełny wymiar czasu pracy.       


	5. Przełożeni

	Bezpośrednia podległość służbowa:   Geodeta Powiatowy
Pośrednia podległość służbowa:  Naczelnik Wydziału Geod. i Gosp. Nieruchomościami

	6. Zakres wykonywanych zadań:

	1) wprowadzanie do ewidencji zgłoszeń zmian, ostatecznych decyzji administracyjnych, orzeczeń sądów oraz odpisów aktów notarialnych;

2) prowadzenie korespondencji, oraz zawiadamianie właściwych podmiotów o dokonanych zmianach;

3) przechowywanie i zabezpieczanie materiałów i zbiorów baz  danych w zasobie;

4) udzielanie informacji ze zbiorów operatu ewidencji gruntów i budynków zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.



	7. Wymagania niezbędne:

	1) wykształcenie: średnie

	2) umiejętności zawodowe: znajomość systemu GEO-INFO Mapa, umiejętność obsługi urządzeń biurowych i programów komputerowych, znajomość przepisów ustaw:  Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz aktów wykonawczych do tej ustawy, o samorządzie powiatowym, Kodeksu postępowania administracyjnego.

	8. Wymagania dodatkowe:

	1) wykształcenie wyższe;

2) znajomość przepisów ustaw: o ochronie danych osobowych, o dostępie do informacji publicznej, europejskiego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO),        o pracownikach samorządowych;
3) kursy i szkolenia z zakresu ewidencji gruntów i budynków;




	9. Pożądane cechy osobowości:

	sumienność, asertywność, umiejętność pracy w zespole, w warunkach stresu i pod presją czasu, wysoka kultura osobista.

	10. Informacje dodatkowe

	o stanowisko mogą ubiegać się tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz. U.                             z 2018 r., poz. 1260).



