CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU, na ktére ogtasza
sie nabor w drodze postepowania rekrutacyjnego - grupa stanowisk: urzedniczych

Stanowisko z podaniem miejsca : ; - .
; ol Podinspektor w Wydziale Geodezji, Gospodarki
w strukturze organizacyjnej : G :
Urzedu / Gminy: Nieruchomosciami i Rolnictwa
1 | Wyksztalcenie
Wymagane:
wyzsze
Pozadane:
2 |Wymagana wiedza
Konieczna:
znajomos¢ przepisow dotyczgcych: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
Pozadana:

- znajomos¢ przepisow dotyczgcych: kodeksu cywilnego w zakresie nieruchomosci i optat;
ustawy o podatku VAT wraz z przepisami wykonawczymi — w zakresie zwigzanym z dzierza-
wa nieruchomosci; ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o optacie skarbowe;j
wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
wraz z przepisami wykonawczymi; kodeksu cywilnego w zakresie nieruchomosci i opfat,
znajomos$¢ instrukceji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczo-
wych wykazéw akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwéw zakfadowych,
znajomos¢ ustaw: o dostepie do informacji publicznej, ochronie danych osobowych, informa-
cjach niejawnych oraz Rozporzadzenia w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.

3 | Doswiadczenie zawodowe, staz pracy i praktyka

Niewymagane.

Pozadane:

- praktyka na stanowiskach zwigzanych z bezposrednim kontaktem z petentem:;

- do$wiadczenie zawodowe zwigzane z geodezja, gospodarkg nieruchomosciami oraz
posrednictwem i zarzgdzaniem nieruchomos$ciami.

4 |Umiejetnosci i szczegdlne kwalifikacje
Wymagane:

* umiejetnosc biegtej obstugi komputera — w szczegélnosci w zakresie MS Office, Open Office
lub Libre Office;

- umiejetnos¢ obstugi urzagdzen biurowych: kserokopiarka, skaner, faks itp.

Pozgdane:

- znajomos¢ Systemu Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP);

- znajomosc¢ Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania ,KSAT-2000";

- umiejetno$¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych, pod presjg stresu oraz
przewidywania skutkow decyzji.

5 | Cechy osobowosci:
Wymagane:

- odpowiedzialnos$¢, samodzielno$¢ w rozwigzywaniu probleméw, komunikatywnosé staran-
nos¢, dokiadnos¢, punktualno$¢, pracowito$¢, operatywnosé, kreatywnosé, umiejetnosci
analityczne, asertywnos¢, umiejetno$é pracy pod presjg czasu, umiejetnosé organizacii
pracy wiasnej, umiejgtnos¢ wspéipracy z zespotem pracownikéw, umiejetnosé obstugi
petenta w sytuacjach konfliktowych.

Pozadane:
punktualnos¢, pracowito$¢, umiejetnosci analityczne, asertywnosé, operatywno$¢.

Knuréw, dnia 17.12.2020 .




