ZARZAD GEODEZJI | KATASTRU MIEJSKIEGO GEOPOZ

geopoz*

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

stanowisko: ds. optaty adiacenckiej

Wymiar etatu — petny
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony (zastepstwo)
Nrref. ZG-ZKS.11101-2/13

Publikacja: 10.01.2013r.
Termin sktadania ofert: 24.01.2013r.

Zakres podstawowych czynnosci

+  Przeprowadzanie czynnosci wyjasniajgcych, zwigzanych z postepowaniami
w sprawach dot. ustalenia optaty adiacenckie;.
+  Przygotowywanie projektéw pism.
« Udzelanie klientom ustnych wyjasnien i informacji w zakresie prowadzonych spraw.

+  Przygotowywanie materiatéw do sprawozdan, a takze projektdéw wyjasnien, informacji
i odpowiedzi w zakresie realizowanych zadan.

Wymagania niezbedne

+  petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

«  brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

+  obywatelstwo polskie,

« nieposzlakowana opinia,

+ wyksztatcenie wyzsze kierunek/specjalnosc¢: prawo,
badz wyzsze o kierunku innym niz wymienione tqcznie ze studiami w zakresie
szacowania nieruchomosci,

« znajomosc i umiejetnos¢ interpretacii przepisdw prawa w zakresie zapewniajgcym
realizacje zadan,

+ umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office),

+ umiejetnos$< pracy z klientem,

+ umiejetnos¢ pracy w zespole,

+ umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej,

+ odpornos¢ na stres.

Wymagania dodatkowe

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie
«  kursy, szkolenia z zakresu: gospodarki nieruchomosciami, szacowania nieruchomosci,
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Warunki pracy

« Stanowisko pracy miesci sie w wielokondygnacyjnym budynku wyposazonym
w windy.

« Oslwietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne — jarzeniowe.

» Przewaga wysitku umystowego i pracy w pozycji siedzqce;.

* W pracy wykorzystuje sie komputer z monitorem LCD co najmniej 4 godziny dziennie,
obstuguje fax, telefon, urzgdzenia wielofunkcyjne, korzysta z materiatdw biurowych.

e Charakter pracy powoduje, iz pracownicy mogg poruszac sie po wszystkich pietrach
budynku oraz zatatwiac sprawy stuzbowe poza siedzibg ZGiKM GEOPOLZ.

Informacje dodatkowe
Mile widziani kandydaci, legitymujgcy sie zaswiadczeniem o pozytywnie zakohczonej stuzbie
przygotowawcsze).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w gronie
pieciu najlepszych kandydatdéw spetniajgcych wymagania niezbedne i dodatkowe.

Wymagane dokumenty

- CV.

«  List motywacyjny.

+  Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje oraz
doéwiadczenie zawodowe.

+  Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose, jezeli takowa wystepuie.

« Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

«  Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo S§cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

«  Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i nieposziakowanej opinii.

Prosimy tez o dopisanie i podpisanie klauzuli:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawqg z dn. 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzniejszymi zmianami oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych - Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami)™.

Informacje vzupetniajgce

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty wraz z podaniem numeru ref. nalezy sktadac

w Sali Obstugi Klienta (wejscie do sali znajduje sie od strony marketu "Piotr i Pawet")

lub przestac¢ pocztg na adres ZGiKM GEOPOZ (decyduje data stempla pocztowego).
Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.geopoz.pl) oraz na tablicy ogtoszeh Zarzgdu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOLZ w Poznaniu przy ul. Gronowej 20.

Zarzgd Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ zastrzega sobie prawo do odpowiedszi tylko

na wybrane oferty.
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