Data ogtoszenia: 14 marca 2023 r.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26

61-302 Poznan

Oferta: GKG.GPK.1000.5.2023

Stanowisko: Kierownik Zespotu Aktualizacji Ewidencji Gruntow i Budynkéw

w Wydziale Ewidencji Gruntow i Budynkéw

Opis stanowiska:

1. Ogdlna charakterystyka wykonywanej pracy:

1.
2.

koordynowanie pracy podlegtych pracownikdw,

organizowanie pracy Zespotu (10 podwtadnych), w tym:

a) podejmowanie dziatan usprawniajacych organizacje pracy Zespotu,

b) dekretowanie wnioskdw, pism i spraw na pracownikéw Zespotu,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej, majacej
na celu stwierdzenie zgodnosci czynnoéci wykonywanych przez pracownikéw Zespotu z prawem,
przyjetymi procedurami oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci
dziatania,

zapewnienie przestrzegania postanowier Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego w
podleglym Zespole,

zapewnienie terminowej i zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan naleigcych do
wiaéciwosci Zespotu,

nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw Zespotu,

udzielanie podlegtym pracownikom wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie
ustnej lub pisemnej, w tym w szczegdlnosci w przypadku spraw wykraczajacych poza
standardowe czynno$ci procedury administracyjnej,

sporzadzanie i podpisywanie pism, wezwan, zawiadomieri i postanowien z zakresu zadan
Zespotu,

podpisywanie pism, wezwan, zawiadomien i postanowien przygotowanych przez podlegtych

pracownikdw,

10.sprawdzanie i parafowanie, przedtozonych przez podlegtych pracownikéw do uzgodnienia

projektow pism, wezwarn, zawiadomien i postanowien,

11.przedkfadanie Kierownikowi Wydziatu do uzgodnienia projektéw pism, wezwan, zawiadomien i

postanowien w sprawach tego wymagajacych,



12.w przypadku spraw podlegajacych przekazaniu do Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego,
nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji przekazywanej Kierownikowi Wydziatu
Orzecznictwa Administracyjnego,

13.przygotowywanie tresci odpowiedzi na przekazane przez przetozonych pisma, ich parafowanie
oraz przekazywanie do podpisu przetozonym,

14.wyltaczanie z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego materiatéw, ktére utracity
wartos$é uzytkowa w zakresie wlasciwosci rzeczowej Zespotu,

15.przygotowywaniem wyfaczonych materiatéw kategorii archiwalnej A do Archiwum
Panstwowego w zakresie wlasciwosci rzeczowej Zespotu,

16.przygotowywaniem wytaczonych materiatow zasobu kategorii BC do brakowania w zakresie
wtasciwosci rzeczowej Zespotu,

17.uczestnictwo w archiwizacji dokumentacji spoza PZGiK, ktéra utracita aktualnosé,

18.nadzér nad prowadzeniem bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym w szczegdlnosci
nad:

a) aktualizacjg danych w bazie danych EGiB w zakresie danych podmiotowych i przedmiotowych
opisowych,

b) wykazywaniem w ewidencji gruntdéw i budynkéw danych odnoszacych si¢ do gruntdw,
budynkéw i lokali, znajdujacych sie na terenach zamknietych,

¢) zawiadamianiem stosownych podmiotéw o zmianach dokonanych w ewidencji gruntéw i
budynkow,

19.nadzdr nad tworzeniem i prowadzeniem bazy danych Rejestru Cen Nieruchomosci,

20.uczestnictwo w przeprowadzaniu modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw,

21.uczestnictwo w sporzadzaniu powiatowych zestawieri zbiorczych danych objetych ewidencjg
gruntéw i budynkoéw,

22.uczestnictwo w przygotowywaniu warunkéw technicznych/opiséw przedmiotu zaméwienia do
celéw realizacji zaméwien publicznych w zakresie wiasciwosci rzeczowej Wydziatu Ewidencji
Gruntéw i Budynkdw,

23.uczestnictwo w nadzorze nad wykonaniem zlecanych prac i odbiorami przedmiotéw zaméwieri
w zakresie wiasciwosci rzeczowej Wydziatu Ewidencji Gruntow i Budynkow,

24.opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i innych dokumentow
zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow budzetowych w zakresie wiasciwosci rzeczowej Zespotu,

25.uczestnictwo w czynnosciach w zakresie aktualnosci tresci na stronach internetowych

www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie wiasciwosci rzeczowej

Zespotu,

26.wspotpraca z pozostatymi Wydziatami i samodzielnymi stanowiskami,



27.state podnoszenie umiejgtnosci zawodowych, w tym rowniez poprzez samoksztatcenie
i samodoskonalenie,

28.wykonywanie innych polecer Dyrektora PODGIK, Zastepcy Dyrektora PODGIK i bezposredniego
przetozonego dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem

pracy.

. Zalezno$é stuzbowa: Kierownik Wydziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow

. Warunki pracy: praca w wymiarze petnego etatu w siedzibie Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

Korzysci wynikajace z zatrudnienia:

$wiadczenia finansowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

Dodatek stazowy.

Dodatek z tytutu petnienia funkcji kierowniczej.

el

Dodatek specjalny z tytutu posiadania uprawnieri zawodowych, o ktorych mowa w art. 43

ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

L

Dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych.
6. Liczne szkolenia podnoszace kwalifikacje.

7. Dofinansowanie do nauki (w tym zdobywania uprawnier zawodowych).

. Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze o profilu geodezja i kartografia.

2. Dobra znajomo$¢ przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.

3. Bardzo dobra znajomo$é¢ przepiséw ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i
kartograficzne.

4. Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw rozporzadzen wykonawczych do ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne w zakresie ewidencji gruntow i budynkéw.

5. Co najmniej 5-letni staz pracy w obszarze geodezji (w tym réwniez prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w tym obszarze), w tym co najmniej 2-letni staz pracy w administracji
samorzadowej lub rzadowej w zakresie geodezji i co najmniej 1-roczny staz na stanowisku
kierowniczym.

6. Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

7. Petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

8. Niekaralnos¢ za umyséine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine



przestepstwa skarbowe.

9. Obywatelstwo polskie.

10. Nieposzlakowana opinia.

7. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe (nieobowigzkowe):

1.

2.
3.
4.

Uprawnienia zawodowe w zakresie, o ktérym mowa w art. 43 pkt 2 ustawy z dnia 17 maja 1989
r. Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Znajomosé przepiséw obowigzujacych historycznie w ewidenciji gruntéw i budynkéw.
Podstawowa znajomos¢ katastru pruskiego.

Podstawowa znajomos$¢ oprogramowania GEO-INFO.

8. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia dla oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu

przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych): w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne

oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty

1.
2.

3
4.
5

CV {formularz do pobrania za posrednictwem Internetu).

List motywacyjny.

Kserokopia dokumentow poswiadczajaca wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie.

Oséwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiej i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/we (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz

ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenie o tresci:

,Oswiadczam, ze:

1) posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

2) nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

3) ciesze sie nieposzlakowang opinig,

4) posiadam obywatelstwo polskie.”



Uwaga:

1. Kandydat moze przedtozy¢ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw, ktdre jego zdaniem
$wiadcza o jego umiejetnosciach np. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach,
szkoleniach, referencje itp.

2. Kandydat moze przediozy¢ dodatkowo Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych zawartych w ofercie pracy w przyszitych procesach rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych).

Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Do 31 marca 2023 r.

Analogowo (zwykty poczta lub osobiécie): Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej w Poznaniu ul. Franowo 26, 61-302 Poznan (Kancelaria, parter pok. 002) z powotaniem
numeru oferty.

Elektronicznie (poprzez e-puap): /PODGiKPoznan/ESPSekretariat z powotaniem numeru oferty
(dokumenty podpisane elektronicznie podpisem zaufanym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz

identyfikacji elektronicznej).
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