CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU, na ktére oglasza
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Shnmﬁuﬂ z m“ifm miejsca Podinspektor w Wydziale Geodezji,
w IZ6 Organizacyins) Gospodarki Nieruchomoséciami i Rolnictwa
Urzedu | Gminy:

Wyksztalcenie

Wymagane:

wyzsze:

- kierunki zwigzane 2z gospodarkg nieruchomosciami, prawnicze, administracyjne,
ekonomiczne, rolnicze | geodezyjne.

Pozadane:

w|

Wymagana wiedza

Konieczna:

ZnajomosE przepisow dotyczacych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach sa-
morzadowych, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o oplacie skarbowej wraz
z przepisami wykonawczymi, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji wraz z prze-
pisami wykonawczymi; kodeksu cywilnego w zakresie nieruchomoséci | oplat, ustawy o podatku
VAT wraz z przepisami wykonawczymi — w zakresie zwiazanym z pobieraniem opiat z tytulu
uzytkowania wieczystego, znajomosc przepisow dotyczacych finansdw publicznych, prawa geo-
dezyjnego i kartograficznego, znajomosé instrukcji kancelaryjne] stanowigcej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011r. w sprawie insirukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji o organizacji | zakresie dziatania archiwow
zakladowych, znajomos¢ ustaw: o dostepie do informacji publiczne), ochronie danych osobo-
wych, informacjach niejawnych oraz Rozporzadzenia w sprawie Biuletynu Informacii Publiczne|,

Pozadana:
+ szkolenia | kursy w zakresie obslugi komputera, poparte stosownymi zaswiadczeniami

Doswiadczenie zawodowe, staZ pracy | praktyka

Wymagane:

Pozadane:
- praktyka na stanowiskach zwigzanych z bezposrednim kontaktem z petentem;
+ doéwiadczenie zawodowe w pracy w administracji zwiazane| z gospodarka nieruchomoscia-

mi

Umiejetnosci | szczegoine kwalifikacje

| Wymagane:

= umiejetnose biegte] obstugl komputera — w szczegdlinosci w zakresie MS Office, Open Office
lub Libre Office;

- umiejetnost obstugi urzadzen biurowych: kserokopiarka, skaner, faks itp

Pozadane:
- znajomost Systemu Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP);
- znajomos¢ Zintegrowanego Systemu Zarzadzania ,KSAT-2000",
= umiejetnose pracy | podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych, pod presja stresu oraz
przewidywania skutkdw decyzji.




5 | Cechy osobowosci:
Wymagane:

- odpowiedzialnost, samodzielnost w rozwigzywaniu probleméw, komunikatywnosc staran-
nosé, dokladnosé, punktualnosé, pracowitosé, operatywnosé, kreatywnosc, umiejetnosci
analityczne, asertywnos<, umiejetnosc pracy pod presjg czasu, umiejetnoseé organizacji pra-
cy wiasnej, umiejetnost wspdlpracy z zespolem pracownikéw, umiejetnosé obshugi petenta
w sytuacjach konfliktowych.

Pozadane:
* punktualno$c, pracowitos¢, umiejetnosci analityczne, asertywnosc, operatywnosc
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