Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
Ogtoszenie o naborze z dnia 1 pazdziernika 2026r.

Oferta nr GKG.GPK.1000.6.2026

LICZBA STANOWISK: 1
WYMIAR ETATU: Peten etat (1/1)
Umowa o prace na czas okreslony.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej poszukuje osoby na stanowisko:
Mtodszy Referent. Oferta pracy skierowana jest do wszystkich zainteresowanych, bez wzgledu na ptec.

ZALEZNOSC StUZBOWA: Kierownik Wydziatu Obstugi Wnioskdow.

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY — SIEDZIBA URZEDU:
ul. Franowo 26, 61-302 Poznan

OSOBA NA TYM STANOWISKU WYKONUIJE PRACE:

bezposrednia i posrednia obstuga klienta w zakresie przyjmowania i realizacji wnioskow o wydanie
wypisow lub wyrysdw z operatu ewidencyjnego oraz udostepnianie materiatéw Powiatowego
Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego (PZGiK),

udostepnianie materiatéw PZGiK, w tym informacji zawartych w bazach danych: EGiB, GESUT,
BDSOG, BDOT 500,

sporzadzanie i wydawanie wypiséw oraz wyrysow z operatu ewidencyjnego,

realizacja wnioskdw o udostepnienie danych z rejestru publicznego,

wystawianie Dokumentéw Obliczenia Optaty (DOO) wraz z dowodem ksiegowych KP,

pobieranie opfat przy uzyciu terminala do kart ptatniczych,

sporzadzanie projektow pism, wezwan, zawiadomien i postanowien,

analiza materiatéw PZGiK oraz dokumentacji stanowigcej podstawe zmian w EGiB w zwigzku
z realizacjg wnioskéw,

zaktadanie i prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
(JRWA),

wykonywanie innych biezgcych czynnosci administracyjno-biurowych.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE:

wyksztatcenie: wyzsze o profilu geodezja i kartografia, geografia, administracja lub wyzsze
pokrewne, bgdz srednie geodezyjne lub administracyjne,
znajomos¢ przepiséw prawa:
o Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo geodezyjne i kartograficzne wraz
z rozporzadzeniami wykonawczymi.
o Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.
biegta znajomosc¢ obstugi komputera (w tym pakietu biurowego MS Office),
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie.

WYMAGANIA DODATKOWE (NIEOBOWIAZKOWE):

podstawowa znajomos¢ programow SIP GEO-INFO,

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg klienta,
wysoka kultura osobista oraz rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, skrupulatnos¢ i odpornosé na stres.



PRACOWNIKOM OFERUJEMY:

$wiadczenia finansowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

dodatek stazowy do 20% wynagrodzenia zasadniczego,

nagrody uznaniowe w zaleznosSci od osigganych wynikéw pracy, wyptacane zgodnie
z regulaminem wynagradzania,

dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (szkolenia, dofinansowanie do studiéw
podyplomowych),

ruchomy czas pracy,

mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego,

parking dla pracownikow,

stojaki na rowery.

WARUNKI PRACY:

wynagrodzenie oraz pozostate kwestie ptacowe uregulowane sg w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.) oraz zarzadzeniu nr GKG.GPK.0200.60.2025 Dyrektora
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 17 czerwca 2025 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zmienionego czesciowo zarzadzeniem nr
GKG.GPK.0200.14.2026.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze miesieczne brutto: 5 500 zt.

nazwa stanowiska wynika z Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.).
Oferta skierowana jest do wszystkich zainteresowanych, bez wzgledu na ptec.

stanowisko pracy miesci sie w wielokondygnacyjnym budynku wyposazonym w windy,
realizacja zadan odbywa sie w siedzibie PODGIK,

praca z przewagg wysitku umystowego,

oswietlenie stanowiska pracy jest naturalne i sztuczne,

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze z podstawowym wyposazeniem

i oprogramowaniem: Windows, Pakiet Office (Word, Excel), Internet.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug wzoru dostepnego na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PODGIK,

kopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie”,

podpisane oswiadczenie zgodne z zatgczonym do niniejszego ogtoszenia wzorem, tytutem:

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

- nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- ciesze sie nieposzlakowang opinia.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty z oznaczonym numerem oferty nalezy sktada¢ w terminie do: 12 paZdziernika 2026 r.

Decyduje data: wptywu do urzedu/osobistego dostarczenia oferty.

Sposoby przekazania dokumentéw:

sktadane osobiscie (w zamknietej kopercie) w kancelarii PODGIK, pok. 002,
nadsytajgc pocztg na adres urzedu,


https://bip.podgik.poznan.pl/zarzadzenie/z-gkg-gpk-0200-60-2025
https://bip.podgik.poznan.pl/zarzadzenie/z-gkg-gpk-0200-14-2026

e na adres e-mail: kancelaria@podgik.powiat.poznan.pl (dokumenty opatrzone podpisem
kwalifikowanym),

e poprzez platforme ePUAP lub e-Doreczenia (przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego, podpisu
zaufanego lub podpisu osobistego — za pomocg e-dowodu).

INFORMACIJE DODATKOWE:

e wskaznik zatrudnienia dla osdb niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych): w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

e Kandydat moze przedtozyé kserokopie innych dodatkowych dokumentdéw, ktére jego zdaniem
Swiadczg o jego umiejetnosciach np. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
referencje itp.

e Kandydat moze przedtozy¢ 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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

e Rozpatrywane bedg tylko aplikacje:

- Kompletne (patrz: dokumenty i oSwiadczenia niezbedne).
- Spetniajgce wymagania kwalifikacyjne niezbedne.
- Ztozone we wiasciwy sposob (patrz: termin i miejsce sktadania dokumentéw).

e Oferty nie spetniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie, nie
bedg rozpatrywane. Dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH:

Szczegdtowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych znajdujg sie na stronie BIP
w zaktadce Ogtoszenia i komunikaty — Oferty pracy — Klauzula informacyjna (rekrutacja).


mailto:kancelaria@podgik.powiat.poznan.pl

