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Zakres podstawowych czynnosci

= Planowanie, prowadzenie, biezace organizowanie i koordynowanie spraw w zakresie:

a) ustalania zrodet zaopatrzenia oraz wykonawcow robdt i ustug zgodnie z ustawg

Prawo zaméwien publicznych i obowigzujgcymi do niej aktami wykonawczymi oraz

stosownymi przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w ZGiKM GEOPOZ, w tym:

- prowadzenie rejestréow zamdwien publicznych zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng
i Jednolitym rzeczowym wykazem akt

- ocena wnioskow o wszczecie zamowienia publicznego pod wzgledem koniecznosci
stosowania do danego zamoéwienia ustawy - Prawo zamowien publicznych i jezeli
zachodzi potrzeba okreslenie trybu udzielenia zaméwienia oraz czuwanie nad
przestrzeganiem zasad i form postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
w tym trybie

- opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia

- parafowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia lub zaproszen do udziatu
w postepowaniu przed przekazaniem do zatwierdzenia Dyrektorowi lub osobom
przez niego upowaznionym

- przygotowywanie i udzielanie pisemnych wyjasnien do SIWZ

- udziat w pracach dotyczacych oceny ofert w zakresie spetniania przez wykonawcéow
warunkéw okreslonych w SIWZ oraz zgodnie z kryteriami wyboru okreslonymi w
SIWZ

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesionymi informacjami lub odwotaniami
w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego,

- ostateczne przygotowywanie umowy do jej podpisania przez wybranego
wykonawce oraz przekazanie zawartej umowy do realizacji w komorce
merytorycznej

- prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci

b) doradztwo i biezace udzielanie informacji pracownikom Zarzadu oraz gromadzenie

i udostepnianie literatury z zakresu zamdwien publicznych

c) wykonywanie zalecen pokontrolnych

d) monitorowanie, aktualizacja oraz dokonywanie zmian w BIP, w zakresie zamdwien
publicznych

Wymagania niezbedne
« petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
« brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
* nieposzlakowana opinia
« obywatelstwo polskie
» wyksztatcenie wyzsze z co najmniej 6-miesiecznym doswiadczeniem w zakresie
realizacji zamodwien publicznych lub wyksztatcenie $rednie z co najmniej 4-



letnim  doswiadczeniem zawodowym, w tym co najmniej 2-letnim
w zakresie realizacji zamowien publicznych

« umiejetnos¢ obstugi programu Word, Excel, Internet, obstuga -elektronicznej
skrzynki pocztowej

Wymagania dodatkowe

« wyksztalcenie wyzsze magisterskie i studia podyplomowe lub szkolenia lub kursy -
w zakresie zamowien publicznych

« umiejetnos¢ wystagpien publicznych

» umiejetnos¢ podejmowania decyzji

« umiejetnos¢ sporzadzania raportow i sprawozdan

« umiejetnos¢ pracy w zespole

« umiejetnos$¢ prowadzenia negocjacji

« umiejetnos¢ wspdtpracy z ludzmi

« umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi pisemnych

Warunki pracy
» Stanowisko pracy miesci sie w wielokondygnacyjnym budynku wyposazonym
w windy (windy przystosowane dla oséb niepetnosprawnych).
» Oswietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne.
* Praca z przewaga wysitku umystowego.
« Charakter wykonywanych czynnosci wymaga przemieszczania sie
wewnatrz wielokondygnacyjnego budynku.
« Podczas pracy wykorzystuje sie komputer z monitorem LCD, obstuguje
drukarke, telefon, urzadzenia wielofunkcyjne, korzysta z materiatow biurowych.

Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
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.

Wymagane dokumenty

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

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

« kopie swiadectw pracy/dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentow potwierdzajgacych wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane
na stanowisku pracy, o ile nie zostang dotaczone do formularza jako zatagczniki
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 dokumentow aplikacyjnych tradycyjnag poczta 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 drogq 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

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

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

(podstawa prawna zadania danych: Kodeks pracy art. 22.1 par. 1 i 3 oraz ustawa
o pracownikach samorzgadowych)

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 oséb 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 zostatla wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt
11 RODO".

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

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.11001.4.2018. 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.

Szczegotowe informacje dot. przetwarzania danych osobowych znajdujg sie w zakladce Oferty
pracy - Oferty biezace.

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



