Data ogtoszenia: 11.09.2020r.

Powiatowy O$rodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Jackowskiego 18

60-509 Poznan

Oferta: GKG.GPK.1000.16.2020
Stanowisko: Kierownik Wydziatu Administracyjnego.
Opis stanowiska:

1. Ogdlna charakterystyka wykonywanej pracy:

1. Wykonywanie zadan Wydziatu wynikajacych z przepiséw prawa i zarzadzen
Dyrektora.

2. Nadzér nad praca podlegtych pracownikéw Wydziaty Administracyjnego.

3. Prowadzenie spraw z zakresu telefonii komdérkowej i stacjonarnej.

4. Zakup i gospodarka srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, drukami i formularzami,
prasg oraz ksigzkami (literatury specjalistycznej).

5. Planowanie i realizacja remontéw biezgcych pomieszczen biurowych uzytkowanych przez
PODGIK.

6. Planowanie i realizacja konserwacji urzadzen znajdujgcych sie w pomieszczeniach
zajmowanych przez PODGIK.

7. Zabezpieczenie pracownikéw PODGIiK w $rodki techniczno-biurowe.

8. Realizacja zadan i ustug zwigzanych z utrzymaniem czystosci, ochrong mienia, pielegnacja
zieleni, dostawg medidw, serwisem wind i platform.

9. Przygotowywanie materiatéw i dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zamdwien
publicznych w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat Administracyjny.

10. Opracowywanie tresci uméw w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat
Administracyjny.

11. Prowadzenie dokumentacji z przeglagdow technicznych budynku zarzgdzanego przez
PODGIK.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wtasciwym oznakowaniem budynku zarzgdzanego przez
PODGIK.

13. Wspotpraca z Wydziatem Administracyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu w zakresie

zarzadzania i administrowania nieruchomoscia zajmowang przez PODGIK.



14. Zgtaszanie (poprzez pisemny wniosek) do Dyrektora PODGIK braku przydatnosci

gospodarczej poszczegdlnych rzeczowych sktadnikéw majgtku.

. Zalezno$¢ stuzbowa: Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej.

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

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:

1.
2.
3.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne.
Doswiadczenie zawodowe, co najmniej 5 lat stazu pracy.

Znajomosc¢ przepisOw prawa: ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
Prawo budowlane, ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o Ochronie
danych osobowych.

Umiejetnos¢ kierowania pracg wydziatu oraz ksztattowania kontaktéw z
podmiotami zewnetrznymi.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petnych praw publicznych.
Niekaralno$é za umysine przestepstwa sScigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia dla 0s6b niepetnosprawnych (w rozumieniu

przepisdw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych): w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spoteczne oraz zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

1.

2.

CVv.

List motywacyjny.



3. Kserokopia dokumentéw poswiadczajgca wyksztatcenie, staz pracy.

4. 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 0séb 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 ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych.

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

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelskiego polskiego.

Uwaga:
1. Kandydat moze przedtozy¢ kserokopie innych dodatkowych dokumentdw, ktére jego

zdaniem $wiadczg o jego umiejetnosciach np. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
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 osdéb 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 sktadac osobiscie -

pokdj nr 223, w terminie do dnia 22.09.2020r. — z powotaniem numeru oferty.



