Data ogloszenia: 9.09.2021 r.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26

61-302 Poznanh

Oferta: GKG.GPK.1000.17.2021

Stanowisko: Referent

Opis stanowiska:

1.

Ogédlna charakterystyka wykonywanej pracy:

Zadania wynikajgce z biezacych potrzeb zwigzanych z dziatalno$cig obstugi administracyjnej:

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.

Drobne naprawy gospodarcze.

Nadzér nad poprawnoscig dziatania urzadzen i instalacji.

Planowanie usprawnien technicznych funkcjonowania budynku.

Zastgpowanie pracownika gospodarczego w trakcie jego nieobecnosci.

Dostarczanie papieru do drukarek i ploteréw do pokoi pracownikéw.

Gospodarka $rodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, tonerami do drukarek
i kserokopiarek, drukami i formularzami, prasa oraz ksigzkami (literatury specjalistycznej).
Planowanie i realizacja remontéw biezacych pomieszczer biurowych, uzytkowanych przez
PODGIK oraz planowanie i realizacja konserwacji urzadzen znajdujacych sie w pomieszczeniach

zajmowanych przez PODGIK.

10) Rozliczanie faktur w zakresie prowadzonych spraw.

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

12) Przygotowywanie materiatéw i dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zaméwier

publicznych w zakresie zadar prowadzonych przez Wydziat Administracyjny.

13) Zgtaszanie do Dyrektora PODGIK braku przydatnosci gospodarczej poszczegdlnych rzeczowych

sktadnikéw majatku oraz organizacja likwidacji faktycznej.

14) Archiwizowanie dokumentow.



2. Zaleznoéc stuzbowa: Kierownik Wydziatu Administracyjnego.

3. Warunki pracy: praca w wymiarze 3/4 etatu, zatrudnienie na czas okreslony w siedzibie
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

4. Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:

Wyksztatcenie minimum $rednie.

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Wysoka kultura osobista.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
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Niekaralnoé¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

10. Obywatelstwo polskie.

11. Nieposzlakowana opinia.
5. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe (nieobowigzkowe):

1. Kursy i szkolenia z zakresu zarzadzania nieruchomosciami.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia dla oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych): w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofeczne oraz zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

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

2. List motywacyjny.

3. Kserokopia dokumentéw poswiadczajgca wyksztatcenie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy.

5. Oéwiadczenie 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 0sdb 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

ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



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

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelskiego polskiego.

Uwaga:

1. Kandydat moze przedtozy¢ kserokopig innych dodatkowych dokumentéw, ktére jego zdaniem
$wiadcza o jego umiejetnosciach np. kserokopie zaswiadczeri o ukonczonych kursach,
szkoleniach, referencje itp.

2. Kandydat moze przediozy¢ dodatkowo Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych zawartych w ofercie pracy w przyszlych procesach rekrutacji zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

3. Oferty nie spetniajagce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po

terminie, nie beda rozpatrywane. Dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:;

Oferty prosimy przesyta¢ na adres: Powiatowy Osrodek Dokumentagji Geodezyjnej i Kartograficznej
ul. Franowo 26, 61-302 Poznan (pokéj nr 218), w terminie do dnia 20.09.2021r -z powotaniem numeru
oferty.

Mozliwe jest réwniez sktadanie aplikacji za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:

kancelaria@podgik.powiat.poznan.pl (przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego) lub za

posrednictwem platformy ePUAP (przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego lub profilu

zaufanego).







