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Komérka organizacyjnaDziat Informatyki

Rodzaj stanowiskaetat wolny - urzednicze

Forma nawigzania stosunku pracyumowa o prace
Wymiar etatupetny

Liczba wolnych stanowiskl

Wymagane doSwiadczenietak

Data publikacjil3.07.2022

Termin sktadania ofert23.07.2022

ds. obstugi i koordynacji

Zakres podstawowych czynnosci

1. Przygotowywanie dokumentacji do postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego

2. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych



3. Prowadzenie instruktazu i doradztwa w zakresie wdrazanych systeméw informatycznych

4. Okreslanie potrzeb szkoleniowych w zakresie wdrazanych systeméw informatycznych

o

Koordynowanie dziatah w zakresie wdrazania systeméw informatycznych dla
zarzgdzanego obszaru

Prowadzenie ewidencji i rejestréw zwigzanych z realizowanymi zadaniami
Rejestrowanie wnioskéw wptywajgcych do komérki organizacyjnej

Przygotowywanie akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego

© ®© N o

Wysytanie korespondencji

10. Przygotowywanie dokumentacji do przetargu i prowadzenie nadzoru nad przebiegiem prac
wykonywanych przez wytonionego wykonawce

Wymagania niezbedne
® brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

® co najmniej dwuletnie doSwiadczenie zawodowe w pracy zwigzanej z zarzgdzaniem
dokumentami

® doswiadczenie zawodowe w zakresie stosowania norm jakosciowych 1SO lub branzowych
® nieposzlakowana opinia

® petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

® praca w jednostkach administracji publicznej

® umiejetnosc obstugi komputera - pakietu Office, Internetu oraz urzadzen biurowych

® umiejetnos¢ wtasciwego stosowania przepiséw prawa

® wyksztatcenie wyzsze | stopnia
Wymagania dodatkowe

® kursy/szkolenia zwigzane z normami ISO dotyczacymi bezpieczenstwa i zarzadzania
ryzykiem lub/i zwigzane z ochrong danych osobowych

® umiejetnosé pracy z ludzmi i pracy w zespole
Warunki pracy

® osSwietlenie stanowiska pracy jest naturalne i sztuczne
® podczas pracy wykorzystuje sie komputer z monitorem LCD
® praca z przewaga wysitku umystowego

® stanowisko pracy miesci sie w wielokondygnacyjnym budynku wyposazonym w windy
Wymagane dokumenty oraz oSwiadczenia
1. Dane osobowe i zawodowe:
#® imie (imiona) i nazwisko,
® data urodzenia,

® dane kontaktowe,



® wyksztatcenie,
#® kwalifikacje zawodowe,

@ doswiadczenie zawodowe,

N

. List motywacyjny

3. Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie i kwalifikacje:
mozesz je zatgczy¢ lub przedstawi¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
Jesli dokumenty sg w obcym jezyku, musza by¢ przettumaczone na jezyk polski przez
ttumacza przysiegtego.

4. Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢
jezeli chcesz skorzystad z pierwszehstwa w zatrudnieniu.

5. Wymagane oswiadczenia:
® OsSwiadczenia o tresci:

,O8wiadczam, ze:

o posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw
publicznych,

o nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

o ciesze sie nieposzlakowang opinia,

o posiadam obywatelstwo polskie” (oswiadczenie to jest konieczne tylko, jesli
obywatelstwo jest wymaganiem niezbednym).

® Jesli chcesz podad dodatkowe informacje, inne niz te wymienione wyzej, musisz
wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych. Dotacz oswiadczenie: ,Na
podstawie art. 7 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych), oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zarzad Geodezji i
Katastru Miejskiego GEOPOZ moich danych osobowych, w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji na wolne stanowisko pracy. Niniejsza zgoda zostata wyrazona
dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.”

Oznaczenie (,, X" w checkbox) w elektronicznym formularzu w zakresie o$wiadczen oraz
wymaganych zgdd jest réwnoznaczne ze ztozeniem o$wiadczenia woli w rozumieniu przepiséw
kodeksu cywilnego.

Aplikacje mozesz ztozy¢

1. Elektronicznie na stronie: bip.geopoz.poznan.pl (zaktadka Oferty pracy - Oferty pracy
biezace).

2. Przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza (adres na ePUAP: /geopoz/skrytka).

3. Przesytajac e-mail na adres: geopoz@geopoz.poznan.pl

4. Pocztg tradycyjna.


https://bip.geopoz.poznan.pl/
mailto:geopoz@geopoz.poznan.pl

5. Osobiscie w siedzibie GEOPOZu, Sala Obstugi Klienta (I pietro).

Oferty dostarczone po terminie nie beda brane pod uwage - wazna jest data dostarczenia ich do
GEOPOZu.

Informacje dodatkowe

1. sprawdzimy, czy ztozone oferty spetniajg wymagania niezbedne i dodatkowe oraz czy
zawierajg wszystkie konieczne dokumenty i oswiadczenia.

2. odpowiedzi udzielimy tylko na wybrane oferty.
3. oferty od kandydatdéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach.

4. informacje o wyniku naboru udostepnimy na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ oraz na tablicy ogtoszeh w
GEOPOZie — Sala Obstugi Klienta w Poznaniu przy ul. Gronowej 20.

5. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia jest nizszy niz
6%, zatem pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow.

Przetwarzanie danych osobowych

Szczego6towe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych znajduja sie na stronie BIP w
zaktadce Ochrona danych osobowych.

Wyniki naboru

Wyniki naboru ZG-ZKS.11000.12.2022 Pobierz plik

Metadane
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Rejestr zmian
Podmiot udostepniajgcy informacje:
Zarzad Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Matgorzata Buszka

Osoba udostepniajaca informacje:
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