Data ogtoszenia: 14.01.2020r.

Powiatowy Osrodek Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej
ul. Jackowskiego 18
60-509 Poznan

Oferta: GKG.GPK.1000.4.2020
Stanowisko: Referent
Opis stanowiska:

1. Ogodlna charakterystyka wykonywanej pracy:
Zadania wynikajace z biezacych potrzeb zwigzanych z dziatalnoscia obstugi administracyjne;j:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Planowanie srodkéw na:

— utrzymanie czystosci i sprzatanie,

— zakup wyposazenia,

— zakup materiatéw biurowych, toneréw do drukarek i kserokopiarek, drukéw
i formularzy, prasy oraz ksigzek (literatury specjalistycznej).

Realizacja zakupow zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem PODGIK.

Gospodarka $rodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, tonerami do drukarek

i kserokopiarek, drukami i formularzami, prasg oraz ksigzkami (literatury specjalistycznej).

Planowanie i realizacja remontéw biezacych pomieszczen biurowych, uzytkowanych przez

PODGIK oraz planowanie i realizacja konserwacji urzadzer znajdujacych sie

w pomieszczeniach zajmowanych przez PODGIK.

Rozliczanie faktur w zakresie prowadzonych spraw.

Realizacja zadan i ustug zwigzanych z dostawg wody spozywczej dla pracownikéw PODGIK.

Przygotowywanie materiatow i dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zamdwien

publicznych w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat Administracyjny.

Zgtaszanie do Dyrektora PODGIK braku przydatnosci gospodarczej poszczegélnych

rzeczowych sktadnikéw majatku oraz organizacja likwidacji faktyczne;.

Archiwizowanie dokumentéw.

10) Prowadzenie postgpowar o zaméwienie publiczne w trybie art. 4 pkt 8.

2. Zaleinos¢ stuzbowa: Dyrektor PODGIK/ Kierownik Wydziatu Administracyjnego Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

3. Warunki pracy: praca w wymiarze pefnego etatu w siedzibie Powiatowego O$rodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

4. Wymagania kwalifikacyjne obowiazkowe:

BPwNPRE

Wyksztatcenie minimum s$rednie.

Biegta znajomosc¢ obstugi komputera.

Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

o »

Obywateistwo polskie.
Nieposzlakowana opinia.



5. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:
1. Wskazane doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych.
Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.
Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.
Wysoka kultura osobista.

A wN

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia dla 0séb niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych): w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu  przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. CV {formularz do pobrania za posrednictwem Internetu).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz do$wiadczenie zawodowe.

4. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/we (ogodine rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

5. Oéwiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za umysine przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

1. Kandydat moze przedtozy¢ kserokopig innych dodatkowych dokumentéw, ktorego jego
zdaniem éwiadcza o jego umiejetnosciach, np. kserokopie zaswiadczert o ukoriczonych
kursach, szkoleniach, referencje itp.

2. Kandydat moze przediozyé 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 danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Oferty prosimy przesyta¢ na adres: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan lub sktada¢ osobiscie — pokéj nr 223, w terminie do dnia
27.01.2020r. — z powotaniem numeru oferty.



