Data ogloszenia: 20.08.2025 .

Powiatowy Osrodek Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26

61-302 Poznan

Oferta: GKG.GPK.1000.11.2025

Stanowisko: Specjalista

Opis stanowiska:

1. Ogodlna charakterystyka wykonywanej pracy:

Zadania wynikajgce z biezgcych potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig obstugi administracyjnej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Realizacja zakupéw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem PODGIK.

Nadzér nad poprawnoscia dziatania urzadzen i wszystkich instalacji w budynku.

Nadzér i prowadzenie biezacej ewidencji zuzycia energii elektrycznej, robienie zestawien
i raportéw. Monitorowanie instalacji fotowoltaicznej.

Planowanie usprawnien technicznych funkcjonowania budynku.

Zastepowanie pracownika gospodarczego w trakcie jego nieobecnodci, w tym
w szczegolnosci drobne naprawy gospodarcze oraz dostarczanie papieru do drukarek
i ploterow do pokoi pracownikow.

Realizacja zadan i ustug zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego.

Gospodarka s$rodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, tonerami do drukarek
i kserokopiarek, drukami i formularzami, prasg oraz ksigzkami (literatury specjalistycznej).
Planowanie i realizacja remontdow biezgcych pomieszczen biurowych, uzytkowanych przez
PODGIiK oraz planowanie i realizacja konserwacji urzadzen znajdujgcych sie
w pomieszczeniach zajmowanych przez PODGIK.

Rozliczanie faktur w zakresie prowadzonych spraw.

10) Realizacja zadar\ i ustug zwigzanych z dostawg wody spozywczej dla pracownikéw PODGIK.

11) Przygotowywanie materiatow i dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zaméwien

publicznych w zakresie zadah prowadzonych przez Wydziat Administracyjny.

12) Opracowywanie projektéw uméw w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat

Administracyjny.

13) Zgtaszanie do Dyrektora PODGIK braku przydatnosci gospodarczej poszczegélnych

rzeczowych sktadnikéw majatku oraz organizacja likwidacji faktycznej.

14) Archiwizowanie dokumentow.

15) Prowadzenie postepowar o zaméwienie publiczne w trybie art. 4 pkt 8.



2. Zaleznos$¢ stuzbowa: Kierownik Wydziatu Administracyjnego.

3. Warunki pracy: praca w wymiarze petnego etatu w siedzibie Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej.

4, Korzysci wynikajace z zatrudnienia:

1
2

)
)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

Swiadczenia finansowe z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Dodatek stazowy do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Mozliwo$éé otrzymywania nagrdd uznaniowych za efektywng prace, zgodnie z regulaminem
wynagradzania.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Liczne szkolenia podnoszace kwalifikacje.

Dofinansowanie do nauki.

Ruchomy czas pracy.

5. Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:

1.
2.

© © N o u s

Wyksztatcenie wyzsze lub minimum $rednie budowlane.

Podstawowa znajomos$¢ Ustawy Prawo Budowlane z dnia 7 lipca 1994 r. (Dz.U. z 2023 r. poz.
682) wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi.

Przy wyksztatceniu $rednim min. 3-letni staz pracy, w tym co najmniej rok pracy w jednostkach
budzetowych.

Umiejetnos¢ obstugi programdw kosztorysowych.

Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw.

Biegia obstuga pakietu MS Office.

Prawo jazdy kat. B.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne

przestepstwo skarbowe.

10. Obywatelstwo polskie.

11. Nieposzlakowana opinia.

6. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe (nieobowiazkowe}):

1.

N o w N

Znajomosc ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135).

Kursy w branzy budowlanej.

Kursy i szkolenia z zakresu zarzadzania i administrowania budynkami uzytecznosci publicznej.
Umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Wysoka kultura osobista.



7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia dla 0séb niepetnosprawnych (w rozumieniu

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

poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaZnik zatrudnienia o0séb

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

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

8. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)

5)

1)
2)
3)

CV (formularz do pobrania za posrednictwem Internetu).
List motywacyjny.
Kserokopia dokumentdw poswiadczajgca wyksztatcenie.
Oswiadczenie o tresci:
»Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie”
Oswiadczenie zgodne z zatagczonym do niniejszego ogloszenia wzorem, tytutem:
a) posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,
b) nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) ciesze sie nieposzlakowang opinia.

Uwaga:

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

Kandydat moze przedioiyé dodatkowo Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych zawartych w ofercie pracy w przyszlych procesach rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych).

Rozpatrywane bedg tylko aplikacje:

Kompletne (patrz: wymagane dokumenty oraz o$wiadczenia).

Spetniajgce wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe.

Ztozone we wiaséciwy sposéb (patrz: termin i miejsce sktadania dokumentéw).

Oferty nie spetniajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie,

nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty prosimy przesyta¢ na adres: Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26, 61-302 Poznan, lub sktadaé ( w zamknietej kopercie) w kancelarii, w pokoju nr 002,



w terminie do dnia 1 wrzes$nia 2025 r. — z powotaniem numeru oferty. Za date doreczenia
dokumentéw uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej (decyduje data wptywul).

Mozliwe jest réwniez sktadanie aplikacji za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
kancelaria@podgik.powiat.poznan.pl (opatrzonej podpisem kwalifikowanym) lub za posrednictwem

platformy ePUAP lub e-Doreczeri (przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego lub podpisu

zaufanego).



