Data ogtoszenia: 10.12.2021 r.

Powiatowy Osrodek Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26

61-302 Poznan

Oferta: GKG.GPK.1000.27.2021

Stanowisko: Referent

Opis stanowiska:

1. Ogélna charakterystyka wykonywanej pracy.

1.

Koordynacja obstugi klientéw poprzez udzielanie (w tym telefonicznie) informacji
merytorycznych na temat spraw zatatwianych w PODGIK.

Kierowanie klientéw urzedu do odpowiednich komérek organizacyjnych, celem zatatwienia
przez nich spraw.

W miare mozliwosci — jezeli wymaga tego sytuacja, udzielenie pomocy klientowi
w szczegdInosci niepetnosprawnemu poprzez odprowadzenie do odpowiedniego pokoju/sali.
Informowanie (w tym telefonicznie) o strukturze organizacyjnej PODGIK, numerach
telefonicznych, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty elektronicznej,
mozliwosci pobierania lub ztozenia przez klienta wniosku drogg elektroniczna.

Aktywna wspotpraca ze wszystkimi komdérkami organizacyjnymi PODGiK w zakresie budowania

dobrego wizerunku urzedu.

2. Zaleznos¢ stuzbowa: Kierownik Zespotu Obstugi Kancelarii.

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

Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

4. Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:

A

Wyksztatcenie minimum $rednie.

Umiejgtnos¢ wspdtpracy z ludZmi, rzetelnosé, komunikatywnos¢.

Wysoka kultura osobista.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawych oraz korzystania z petnych praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

_przestepstwa skarbowe.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia dla oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych): w miesigcu poprzedzajacym date



upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spoteczne oraz zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. CV (formularz do pobrania za posrednictwem Internetu).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopia dokumentéw poswiadczajaca 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnoéci za umyslne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelskiego polskiego.

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

Swiadczg o jego umiejetnosciach np. kserokopie zaswiadczen o ukorczonych kursach,
szkoleniach, referencje itp.

2. Kandydat moze przedfozy¢ 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 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

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

terminie, nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te zostang komisyijnie zniszczone.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty prosimy przesyta¢ na adres: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
ul. Franowo 26, 61-302 Poznan (pokdj nr 218), w terminie do dnia 20.12.2021 r. — z powofaniem
numeru oferty.

Mozliwe jest rowniez skfadanie aplikacji za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:

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

posrednictwem platformy ePUAP: /PODGiKPoznan/ESPSekretariat (przy wykorzystaniu podpisu
f

kwalifikowanego lub profilu zaufanego). EQODA




