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Oferta pracy: Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ
61-655 Poznan ul. Gronowa 20

Stanowisko: ds. administracji kadrowej
Wymiar etatu: peiny

Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace
Nr ref. ZG-ZKS.11000.13.2019

Publikacja: 30.12.2019r.
Termin skladania ofert: 27.01.2020 r.

Zakres podstawowych czynnosci

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw

o sporzadzanie umoéw o prace, swiadectw pracy i innych dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem i jego przebiegiem

o przekazywanie nowym pracownikom informacji na temat pracy
i przepisOw obowigzujacych w Zarzadzie, zgodnie z Kartg wprowadzenia do
pracy

o przekazywanie stanowiskom funkcyjnym i komérkom organizacyjnym
informacji o zmianach kadrowych

o zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do/z ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych w Ptatniku, a takze cztonkoéw ich rodzin
w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego

o wspbtuczestniczenie w ustalaniu wynagrodzenia dla pracownikéw

o ustalanie uprawnien do: dodatku za wystuge lat, nagrody jubileuszowej

o przekazywanie informacji do planu budzetu w zakresie prognozowanych
odpraw emerytalnych i nagréd jubileuszowych

e Prowadzenie akt osobowych pracownikéw
e Wspdtpracowanie ze zwigzkami zawodowymi w zakresie prowadzonych spraw
e Opracowywanie Regulaminu pracy
e Prowadzenie spraw zwigzanych z procesem naboru
o organizowanie i uczestniczenie w procesie rekrutacji na wolne stanowisko
pracy, zgodnie z obowigzujacq procedurg doboru kadrowego
o sporzadzanie i publikowanie w BIP Zarzadu i Urzedu Miasta Poznania ofert
pracy oraz innych niezbednych dokumentéw
e Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji z zakresu prowadzonych spraw
e Sporzadzanie kwartalnych raportow z funkcjonowania systemu zarzadzania
e Przygotowywanie i realizowanie planu budzetu w zakresie prowadzonych spraw
e Prowadzenie ewidencji i rejestrow zwigzanych z realizowanymi zadaniami
e Przygotowywanie akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego
e Aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan

Wymagania niezbedne

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

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e nieposzlakowana opinia

e wyksztatcenie wyzsze I stopnia



e o najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej 4 letnie z zakresu
administracji kadrowej

e bardzo dobra znajomos$¢ prawa pracy i przepisow wykonawczych

e kursy i szkolenia z zakresu prawa pracy

e znajomosc¢ i umiejetnosc obstugi Pakietu MS Office

Wymagania dodatkowe

e wyksztatcenie wyzsze II stopnia

e studia podyplomowe Prawo Pracy, Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi,

e kursy i szkolenia z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, spraw socjalnych i
szkoleniowych,

Warunki pracy

e Stanowisko pracy miesci sie w wielokondygnacyjnym budynku wyposazonym
w windy (windy przystosowane dla 0sob niepetnosprawnych).

e Oswietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne.

e Praca z przewagaq wysitku umystowego.

e Charakter wykonywanych czynnosci wymaga przemieszczania sie wewnatrz
wielokondygnacyjnego budynku.

e Ucigzliwos¢ zwigzana z obstugg monitoréow ekranowych

Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia jest
nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile
znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow.

Oferujemy:
e Stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowe o prace,
e Przyjazng atmosfere pracy w 5 osobowym zespole,
e Wynagrodzenie uzaleznione od doswiadczenia i umiejetnosci,
e Nagrody jubileuszowe i dodatkowg nagrodze roczna,
e Bardzo dobre warunki pracy,
e Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,
e Ruchome godziny pracy,
e Opieke medyczng,
o Atrakcyjne $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Wymagane dokumenty

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

e informacje obejmujgce zyciorys, list motywacyjny i wymagane oswiadczenia -
formularz dostepny przy ogtoszeniu

e kopie swiadectw pracy/dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane
na stanowisku pracy, o ile nie zostang dotaczone do formularza jako zataczniki
prosimy przedstawié na rozmowie kwalifikacyjnej

e oraz patrz pkt 4

Zwracamy uwage, ze skorzystanie z elektronicznego formularza aplikacyjnego
wymaga od kandydata podania adresu mailowego. Dana ta jest niezbedna do



obstugi procesu rekrutacyjnego. W przypadku braku zgody na podanie adresu
mailowego prosimy o przestanie dokumentdéw aplikacyjnych tradycyjng pocztg
lub ztozenie w Sali Obstugi Klienta ZGiKM GEOPOZ.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ przesytania dokumentéw tradycyjng pocztg lub sktadania
w Sali Obstugi Klienta ZGiKM GEOPOZ.
W przypadku aplikacji przekazywanych droga tradycyjng kandydat jest obowigzany
ztozy¢ nastepujace dokumenty:

e CV - imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia dot.
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

e oS$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o niekaralnosci
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe a takze o$wiadczenie dot. nieposzlakowanej opinii

e kopie swiadectw pracy/dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane
na stanowisku pracy, o ile nie zostang dotaczone do aplikacji jako zatgczniki
prosimy przedstawi¢ na rozmowie kwalifikacyjnej.

e oraz patrz pkt 4

(podstawa prawna zadania danych: Kodeks pracy art. 22(1) par. 1,2,4i 5 oraz
ustawa o pracownikach samorzadowych)

3. Podanie przez kandydata szerszego zakresu danych niz ww. wymaga
zamieszczenia klauzuli - zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci ,Na
podstawie art. 7 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zarzad Geodezji
i Katastru Miejskiego GEOPOZ moich danych osobowych, w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na niniejsze wolne stanowisko
pracy. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt
11 RODO".

4. Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajdzie sie
w gronie najlepszych kandydatéw, jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosg.

5. Uwaga: O prace na ww. stanowisku poza obywatelami polskimi mogg ubiegad
sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wowczas do aplikacji dotacza sie rowniez oswiadczenie o tresci:
~O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisé6w prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i posiadam znajomos¢ jezyka
polskiego, potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej”. Stosowny dokument przedstawiany jest na rozmowie kwalifikacyjnej



Informacje uzupetniajace

Dokumenty przesytane pocztg lub sktadane osobiscie w kancelarii - Sala Obstugi Klienta,
winny zawiera¢ wymienione wyzej dokumenty wraz z podaniem numeru ref.
ZG-ZKS.11000.13 .2019. Decyduje dzien wptywu (dostarczenia) aplikacji do
naszej jednostki.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.geopoz.pl i http://bip.poznan.pl/bip/oferty-pracy/)

oraz na tablicy ogloszen Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ w Poznaniu przy ul.
Gronowej 20.

Szczegdtowe informacje dot. przetwarzania danych osobowych znajdujg sie w zaktadce Oferty
pracy - Oferty biezace.

Zarzad Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko
na wybrane oferty.




