Lublin, dnia 16 stycznia 2026 r.

0r.2110.1.2026.KW5

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Lubelski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. obstugi kancelaryjnej w Wydziale Geodezji Starostwa Powiatowego w Lublinie.

1. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds obstugi kancelaryjnej w Wydziale Geodezji Starostwa Powiatowego w Lublinie -

2 etaty.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu ‘za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpsiwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy ha zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie $rednie i 3 letni staz pracy w administracji lub wyzsze geodezyjne i 6
miesigczny staz pracy w administracji umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
pracy,

znajomosé obowigzujgcych przepiséw z zakresu:

- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

- podstaw kodeksu postgpowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych;

- ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne wraz z przepisami wykonawczymi;

- znajomoé¢é Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

znajomosé przepiséw prawa materialnego i proceduralnego niezbednych do realizacji
zadan na stanowisku pracy;

znajomoséé_ podstawowych programéw komputerowych, m.in. MS Offlce
odpowiedzialno$é, sumiennosé i umiejetno$é radzenia sobie ze stresem.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) umiejetno$¢ obstugi oprogramowania do numerycznego opracowywania map oraz
realizacji czynnosci organizacyjnych zwigzanych z wykonywanymi na stanowisku
zadaniami: EWMAPA, GEOPORTAL,

2) umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

3) sumienno$¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw, wysoki stopien
Zaangazowania w prace,

4) umiejetnosé pracy w zespole,

5) doéwiadczenie zawodowe pracy w jednostkach wykonawstwa geodezyjnego,

6) znajomos¢ obstugi urzadzer drukujgcych i skanujacych.




4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

gromadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

udostepnianie danych i informacji wynikajgcych z realizacji ztozonych przez podmioty
zainteresowane wnioskow o udostepnienie zasobu;

udostgpnianie na wniosek danych archiwalnych zasobu;

sporzgdzenie wydrukéw mapy zasadniczej z baz danych dla potrzeb realizacji wnioskow o
udostepnienie zasobu;

przygotowanie dokumentu obliczenia optaty za udostepnienie danych;

wydawanie podmiotom zewnetrznym danych przygotowanych przez pracownikéw
prowadzacych ewidencie gruntdw i budynkéw dla poszczegdlnych jednostek
ewidencyjnych; '

obstuga systemu geoportal w zakresie wnioskdéw o udostepnienie zasobu;
przygotowywanie danych do przekazania do archiwum zaktadowego;

przygotowywanie dokumentdéw do wysytki listowej wnioskodawcom;

dbanie o fad i dokumenty zgromadzone w archiwum zasobu;

realizowanie spraw powierzonych przez przetozonych;

10)
11)
12) prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;
13)

biezagce monitorowanie zmian przepisdw prawa w programie Lex niezbgdnych na
stanowisku pracy.

5. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail,

3) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Lublinie oraz w Wydziale Organizacyjnym pok. 209,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o pemej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku objetym
naborem,

9) osdwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dofgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo
biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb przeprowadzenia procesu rekrutacji w Starostwie Powiatowym w
Lublinie zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. L 119 z 04.05.2016 r.), dalej zwanym RODO i ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)”.




6. Informacja o warunkach pracy:

1) praca przy komputerze,

2) praca w pomieszczeniu biurowym,

3) obstuga sprzetu biurowego,

4) praca w zespole,

5) wymiar czasu pracy: 1 etaty,

6) miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Lublinie, ul. Spokojna 9, Wydziat Geodezji,

7) warunki wynagradzania — przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale:
od 4.806,00 zt do 7.500,00 zt brutto

8) istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce dostepno$¢ do pomieszczen biurowych
(brak windy).

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Lublinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1) oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Punkcie Obstugi Klienta

lub przesta¢ na adres: Starostwo Powiatowe w Lublinie ul. Spokojna 9, 20-074 Lublin,

w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji z

dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w Wydziale Geodezji

w Lublinie Or.2110.1.2026.KW5” do dnia 26 stycznia 2026 r. do godz. 15:00,

2) oferty, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okre$lonym terminie, jak réwniez niespetniajace

wymogoéw formalnych nie bedg rozpatrywane, a osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie

bedg powiadamiane,

3) po uptywie terminu do ztozenia dokumentow kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne, bedg

informowani o kolejnym etapie naboru drogg mailowa lub telefonicznie,

4) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Lublinie,

5) warunkiem zatrudnienia kandydata bedzie przedstawienie informacji o niekaralnosci

za przestepstwo popetnione umysinie z Krajowego Rejestru Karnego,

6) dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze bedzie mozna odebraé w Wydziale

Organizacyjnym (pok. 209) w ciggu 10 dni po uptywie 3-ch miesiecy od dnia ukazania sig

informacji o wynikach naboru,

7) w przypadku nieodebrania dokumentéw ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone,

8) dodatkowe informacje pod nr tel. (81) 52 - 86 — 763

9. Informacja dodatkowa:

1) Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024., poz. 928) informuje,
ze w Starostwie Powiatowym w Lublinie obowigzuje wewnetrzna procedura zgtoszenia
naruszen prawa. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie sktada o$wiadczenie o zapoznaniu
z procedura.

2) Zatrudnienie na stanowisku urzedniczym bedzie zwigzane z petnieniem funkcji publiczne;j,

w zwigzku z tym Pani/Pana dane bedg udostepniane w ramach ustawy z dnia 6 wrzes$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902).
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