Data ogtoszenia: 07.02.2020r.

Powiatowy Osrodek Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej
ul. Jackowskiego 18
60-509 Poznan
Oferta: GKG.GPK.1000.10.2020
Stanowisko: Referent
Opis stanowiska:
1) Ogélna charakterystyka wykonywanej pracy:
a) obstuga kancelaryjna PODGIK:
- przyjmowanie i wysytanie przesytek,
- prowadzenie rejestru przesytek,
- skanowanie korespondencji wptywajacej do kancelarii PODGIK,
- wspotpraca z dostawcg ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesylek, w tym wspétpraca z Wydziatem
Organizacyjnym Starostwa,
- prowadzenie sktadnicy akt,
b) zastgpowanie podczas nieobecnosci pracownika wykonujacego wielkoformatowy wydruk map
ewidencyjnych i map zasadniczych w kroju arkuszowym lub wybranego obszaru.
2) Zaleino$é stuzbowa: Dyrektor PODGiK/Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr/Kierownik
Zespotu Obstugi Kancelarii.
3) Warunki pracy: praca w wymiarze petnego etatu w siedzibie Powiatowego O$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu.

Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:
1. Wyksztatcenie minimum $rednie.
2. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera.
3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
4. Niekaralnos$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
5. Obywatelstwo polskie.

Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:
1. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
2. Wysoka kultura osobista.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych):

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. CV (formularz do pobrania za posrednictwem internetu).
2. List motywacyjny.
3. Kserokopia dokumentu po$wiadczajgca wyksztatcenie.
4. Oswiadczenie 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 os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenie dyrektywy 95/46/we (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia
22 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnoéci za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Uwaga:
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
os6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Oferty prosimy przesyta¢ na adres: Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w
Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznarn lub sktada¢ osobiscie -pokdj nr 223, w terminie do dnia

17.02.2020r. - z powotaniem numeru oferty.

DYREKTOR
GEODETA POWIATOWY




