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Zakres podstawowych czynnosci

+ Przyjmowanie wptat bezgotéwkowych.

+ Sporzadzanie raportow wptat w module Finansowym.

«  Wystawianie dokumentéw obliczenia optaty oraz wydawanie materiatéw
przygotowanych przez MODGIK.

« Aktualizowanie stownika kontrahentéw w systemie informatycznym.

+ Generowanie dekretow dot. dokumentéw obliczenia optaty oraz ksiegowanie ich
korzystajac z systemow informatycznych.

+ Powiadamianie klientow o przygotowanych do odbioru dokumentach
geodezyjnych.

Wymagania niezbedne

« petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

« brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

¢ nieposzlakowana opinia

e obywatelstwo polskie

« wyksztatcenie srednie ekonomiczne

e €O najmniej 2-letni staz pracy w stuzbach finansowo-ksiegowych

+ umiejetnos¢ obstugi komputera - Pakiet Office

Wymagania dodatkowe

¢ wyksztatcenie wyzsze

« co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
« kursy/szkolenia specjalistyczne z zakresu rachunkowosci i finanséw

+ umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa

« umiejetnos¢ pracy z klientem

+ samodzielnos¢

« odpowiedzialnos¢

Warunki pracy
« Stanowisko pracy miesci sie w wielokondygnacyjnym budynku wyposazonym
w windy (windy przystosowane dla oséb niepetnosprawnych).
« Os$wietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne.
* Praca z przewagq wysitku umystowego, kontakt z klientem.
« Charakter wykonywanych czynnosci wymaga przemieszczania sie wewnatrz
wielokondygnacyjnego budynku.



» Podczas pracy wykorzystuje sie komputer z monitorem LCD, obstuguje
drukarke, telefon, urzadzenia wielofunkcyjne, korzysta z materiatéw
biurowych.

e Praca w sali klimatyzowanej.

Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienie o0s6b niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi
Co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty

Zachecamy do skorzystania z wniosku on-line i przesytania dokumentéw aplikacyjnych drogq
elektroniczna.
1. W przypadku aplikacji elektronicznej wymagane dokumenty:

« informacje obejmujace zyciorys, list motywacyjny i wymagane oswiadczenia -
formularz dostepny przy ogtoszeniu

« kopie Swiadectw pracy/dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy, o ile nie zostang dotaczone do
formularza jako zatgczniki prosimy przedstawié na rozmowie kwalifikacyjnej.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ przesytania dokumentdw tradycyjng pocztg lub sktadania w Sali Obstugi
Klienta ZGiKM GEOPOZ
W przypadku aplikacji drogg tradycyjng kandydat jest zobowigzany ztozy¢ nastepujace dokumenty:

« CV - imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia

« oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, o$wiadczenie o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, a takze oswiadczenie dot. obywatelstwa polskiego
i nieposzlakowanej opinii

+ kopie $wiadectw pracy/dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy.

Informacje uzupetniajqce

Dokumenty przesytane pocztg lub sktadane osobiscie w kancelarii - Sala Obstugi Klienta,
winny zawiera¢ wymienione wyzej dokumenty wraz z podaniem numeru ref.
ZG-ZKS.11000.4.2017. Decyduje dzien wptywu (dostarczenia) aplikacji do naszej
jednostki Podanie przez kandydata szerszego zakresu danych niz wyzej wymienione,
wymaga zamieszczenia zgody na przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji.



