Data ogloszenia: 01.10.2025 r.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26

61-302 Poznai

Oferta: GKG.GPK.1000.14.2025

Stanowisko: Mtodszy Referent

Opis stanowiska:

1. Ogédlna charakterystyka wykonywanej pracy:

1) Bezposrednia obstuga klienta w zakresie wnioskéw o udostepnienie danych.

2) Rejestracja wnioskdw o udostepnienie materialéw panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego (PZGiK) oraz o sporzadzenie i wydanie wypisow oraz wyryséw z operatu
ewidencyjnego.

3) Ustalanie wysokosci optat za udostepnienie danych i materialéw PZGiK oraz sporzadzenie
i wydanie wypiséw oraz wyryséw z operatu ewidencyjnego oraz sporzadzanie Dokumentéw
Obliczenia Optaty (DOO).

4) Udostepnianie danych i materialéw PZGiK oraz sporzadzanie i wydawanie wypisow i wyrysow
z operatu ewidencyjnego, wydawanie DOO i stosownych licencji okreslajagcych uprawnienia
podmiotéw dotyczace mozliwosci wykorzystania udostepnionych materiatow PZGiK.

5) Pobieranie optat za udostepnienie danych i materiatéw PZGiK oraz sporzgdzenie i wydanie
wypisdw oraz wyrysow z operatu ewidencyjnego za pomocg terminali pfatniczych.

6) Analiza materiatéw PZGiK oraz dokumentacji stanowigcej podstawy zmianw ewidencji gruntow
i budynkéw w celu realizacji wnioskow.

7) Udzielanie informacji, sporzadzanie wezwan, zawiadomie i pism z zakresu prowadzonych
spraw.

8) Wykonywanie innych czynnosci administracyjno-biurowych.

2. Zaleznosé stuzbowa: Kierownik Wydziatu Obstugi Wnioskow.
3. Warunki pracy: praca w wymiarze petnego etatu w siedzibie Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej.
4. Korzysci wynikajace z zatrudnienia:
1) S$wiadczenia finansowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2) Dodatek stazowy do 20% wynagrodzenia zasadniczego.
3) Moiliwoé¢ otrzymywania nagréd uznaniowych za efektywna prace, zgodnie z regulaminem
wynagradzania.

4) Dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



5)
6)
7)
8)

Dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych.
Liczne szkolenia podnoszgce kwalifikacje.
Dofinansowanie do nauki.

Ruchomy czas pracy.

Wymagania kwalifikacyjne obowiazkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Wyksztalcenie wyzsze o profilu geodezja i kartografia, administracja lub wyisze pokrewne,
a takze srednie geodezyjne lub administracyjne.

Podstawowa znajomos$¢ przepisow z dziedziny geodezji i kartografii: ustawa z dnia 17 maja 1989
roku Prawo geodezyjne i kartograficzne wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi oraz ustawa
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umysdlne przestepstwa $cigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe (niecbowigzkowe}):

1)

Podstawowa znajomos¢ oprogramowania SIP GEO-INFO.

Informacja dotyczaca wskainika zatrudnienia dla oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu

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

poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia o naborze, wskaZznik zatrudnienia o0s6b

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

oraz zatrudnienia osob niepefnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty
1) CV (formularz do pobrania za posrednictwem Internetu).
2) List motywacyjny.
3) Kserokopia dokumentow poswiadczajgca wyksztalcenie.
4) Oswiadczenie o tresci:
,Oéwiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie”
5) Oswiadczenie zgodne z zatgczonym do niniejszego ogloszenia wzorem, tytutem:

a) posiadam petng zdolnos¢ 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,

c) ciesze sie nieposzlakowang opinia.



Uwaga:

1.

Termin

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

Kandydat moze przeditozyé dodatkowo Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych zawartych w ofercie pracy w przysztych 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
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

Rozpatrywane beda tylko aplikacje:

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

2) Spetniajace wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe.

3) Ziozone we wiasciwy sposéb (patrz: termin i miejsce sktadania dokumentow).

Oferty nie spetniajgce wymogdw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po

terminie, nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty prosimy przesytaé na adres: Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26, 61-302 Poznan, lub skiada¢ (w zamknietej kopercie} w kancelarii, w pokoju nr 002,

w terminie do dnia 13 paZdziernika 2025 r. — z powofaniem numeru oferty. Za date doreczenia

dokumentdw uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej (decyduje data wptywu).

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-Doreczen (przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego lub podpisu

zaufanego).




