Data ogtoszenia: 08.01.2020r.

Powiatowy O$rodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Jackowskiego 18

60-509 Poznan

Oferta: GKG.GPK.1000.2.2020

Stanowisko: Referent

Opis stanowiska:

1. Ogodlna charakterystyka wykonywanej pracy:

1.

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem i organizacjg sekretariatu w
Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

Opracowanie planu szkolen pracownikéw PODGIK, organizowanie i koordynowanie
szkolen.

Koordynacja doksztatcen pracownikéw PODGIK.

Redagowanie pism na potrzeby funkcjonowania Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.
Przygotowywanie projektow upowaznien do zatatwiania w imieniu Starosty
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

Ewidencjonowanie wptywajgcych do PODGIK skarg i wnioskdéw.

Prowadzenie innych spraw zwigzanych z organizacj3.

2. Zaleznos$¢ stuzbowa: Dyrektor PODGIiK/ Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

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

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

4. Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:
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Wyksztatcenie wyzsze.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Znajomosc¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania witasnej pracy.

Wysoka kultura osobista.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petnych praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwa skarbowe.



8. Obywatelstwo polskie.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia dla oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych): w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i

spoteczne oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

CV (formularz do pobrania za posrednictwem Internetu).
List motywacyjny.

Kserokopia dokumentéw poswiadczajgca wyksztatcenie.
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Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiej i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/we (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawga z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych.

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

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelskiego polskiego.

Uwaga:

1. Kandydat moze przedtozyé kserokopie innych dodatkowych dokumentoéw, ktére jego
zdaniem $wiadczg o jego umiejetnosciach np. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych
kursach, szkoleniach, referencje itp.

2. Kandydat moze przedtozy¢ dodatkowo Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy w przysztych procesach rekrutacji
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/we (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty prosimy przesyta¢ na adres: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan lub sktada osobiscie -

pokdj nr 223, w terminie do dnia 22.01.2020r. — z powotaniem numeru oferty.



