OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko pracy w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Koninie

Na podstawie art. 11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2022 poz.530) Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Koninie ogtasza nabér kandydatow na stanowisko:

Geodety ds. obstugi kancelaryjnej

Nazwa i _adres pracodawcy: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

w Koninie ul. ptk. Witolda Sztarka 1, 62-500 Konin

Informacja o warunkach zatrudnienia i warunkach pracy na stanowisku:

czas pracy: petny etat — 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo,

miejsce pracy: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w

Koninie, ul. Ptk. Witolda Sztarka 1, 62-500 Konin,

-pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi

okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,- praca na stanowisku wyposazonym
w monitory ekranowe,

praca administracyjno-biurowa,

kontakt z klientem wewnetrznym oraz zewnetrznym, dyspozycyjnosc.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

wyksztatcenie minimum srednie geodezyjne — technik geodeta,

€O najmniej 4-letni staz pracy (Srednie wyksztatcenie), 3-letni staz pracy (wyzsze wyksztatcenie)
w wykonawstwie geodezyjnym lub administracji geodezyjnej,

obywatelstwo polskie, (0 prace na ww. stanowisku moze ubiegac sie réwniez obywatel Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej).

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

znajomos¢ przepisow prawa:

— ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

— ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

— ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

— ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3.

znajomosé przepisdw ustaw o samorzadzie powiatowym oraz pracownikach samorzgdowych,
komunikatywno$¢, tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw , umiejetnoS¢ pracy w zespole,
systematycznos¢, zaangazowanie , dobra organizacja pracy, punktualnos¢, wysoka kultura
osobista,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera z zakresu MS Office oraz innych urzgdzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

4.

oo

obstuga kancelaryjna i koordynowanie obiegu dokumentéw w PODGIK,

przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskow wptywajgcych do PODGIK,

udzielanie informacji w zakresie udostepniania danych panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

wydawanie kopii materiatbw z zasobu, udostepnianie informacji zawartych w operacie
ewidencyjnym,

wystawianie dokumentow obliczenia opfaty,

sporzadzanie licencji do udostepnianych danych,

sporzadzanie informacji statystycznych i innych na potrzeby dziatania PODGIK,



8. przygotowywanie i uzupetnianie ankiet dla GUGIK,WINGIK i innych,
9. udzielanie informacji o posiadanym zasobie oraz zasadach jego udostepniania i sprzedazy.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie*

list motywacyjny wiasnorecznie podpisany,

zyciorys (CV),

informacja o przetwarzaniu danych osobowych wtasnorecznie podpisana*

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

oswiadczenie kandydata wtasnorecznie podpisane o posiadanym obywatelstwie, zdolnosci

do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*

od obywatela Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw

miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokumentami potwierdzajgcymi znajomosé
jezyka polskiego s3a:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

lub

b) dokument potwierdzajgcy ukohczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

lub

c¢) swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

lub

d) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci,

9. oswiadczenie kandydata wlasnorecznie podpisane, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe*

10. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci,

11.w przypadku kandydata, ktéry posiada stopien niepetnosprawnosci kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

NogosrwbdE

©

Termin i miejsce sktadania dokumentéow:

Oferte wraz z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Geodety ds. obstugi kancelaryjnej w PODGIK
w Koninie", osobiscie w siedzibie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j
w Koninie, ul. ptk. Witolda Sztarka 1, pokdj nr 205 lub 207 (Il pietro) lub listownie za posrednictwem
operatora pocztowego, ha adres: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjneji Kartograficznej
w Koninie, ul. ptk. Witolda Sztarka 1, 62-500 Konin, w terminie do dnia 28 grudnia 2022r.
do godz.12.00

O terminie wptywu dokumentdéw decyduje data i godzina wptywu oferty do PODGIK w Koninie (dotyczy
réwniez ofert sktadanych za posrednictwem operatora pocztowego). Aplikacje, ktére ztozone zostang
do PODGIK w Koninie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku niedostarczenia kompletu wymaganych dokumentéw kandydat nie spetni wymogow
formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Osoba do kontaktu: Magdalena Pietrzak — tel 63 218 66 02; e-mail: m.pietrzak@podgik.konin.pl

Kandydaci, ktéry zakwalifikujg sie do dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostang o tym
poinformowani telefonicznie lub e-mailowo.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Koninie (http://podgk.bip.eur.pl/)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PODGIK w Koninie ul. Ptk. Witolda Sztarka 1, 62-500 Konin.

Informacje dodatkowe:
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie podlegajg



mailto:m.pietrzak@podgik.konin.pl
http://podgk.bip.eur.pl/

zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego etapu i
zostang umieszczone w protokole, bedg stanowity zatgcznik do protokotu z przeprowadzonego naboru
nastepnie po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia Informacji o wyniku naboru zostang protokolarnie
zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b bedg odsytane Iub odbierane osobiscie przez
Zainteresowane osoby.

Uwaga : Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata.

Do oferty nalezy zalaczy¢ wilasnorecznie podpisang informacje o przetwarzaniu danych
osobowych. Wzér teqo dokumentu stanowi zatagcznik nr 4 do niniejszeqo ogtoszenia

Elektronicznie podpisany
Zofia Maslak 7 f M ,l k
Dyrektor przez Zofia Masla

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Data: 20221 21 3 1 4321 2
Geodezyjnej i Kartograficznej w Koninie +01'00'

*Zatgczniki do niniejszego ogtoszenia:

Zatgcznik nr 1- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Zatgcznik nr 2- o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
Zatgcznik nr 3- o$wiadczenie o niekaralnosci.

Zatgcznik nr 4- informacja o przetwarzaniu danych osobowych



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMION@) I NAZWISKO .....eiieiiieiiiiee et e et e e
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(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okres$lonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku):

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku):

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku):

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych:

(miejscowosc i data) (czytelny podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2

(miejscowo$c, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie, pethg zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych.

(podpis )



Zatgcznik nr 3

Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja NIZEJ POAPISANY/A . ...t
Zamieszkaty /a

(adres zamieszkania)

Legitymujgcy/a sie dowodem OSODIStYM ...
WYAANYIM PIZEZ ...ttt

Oswiadczam

iz nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(miejscowosé, data) (podpis)



Zafacznik nr 4

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz.U. UE.L.119.1), zwanego ,RODQO”, PODGIiK w Koninie informuje:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej w Koninie z siedzibg przy ul. ptk. Witolda Sztarka 1, 62- 500 Konin reprezentowany przez
Dyrektora- Zofie Maslak, dalej zwang ,Administratorem”;

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosé przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail:
j-piasecka@podgik.konin.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz zawarcia
umowy o prace z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Koninie;

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgodg na przetwarzanie;

Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym;

Dane przechowywane bedg przez okres: do odwotania przez Paniag/Pana zgody na przetwarzanie danych
osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

KLAUZULA ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Koninie z siedzibg przy ul. ptk. Witolda Sztarka 1,
62-500 Konin dla potrzeb rekrutacji na stanowisko: Geodety ds. obstugi kancelaryjnej

Zostatem/am poinformowany/na o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowosc¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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