Ogtoszenie Nr 1/2025 z dnia 12 lutego 2025 r.

Dyrektor Wielkopolskiego Zarzgdu Geodezji, Kartografii i Administrowania
Mieniem w Poznaniu

ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:
referent ds. ksiegowych OGR

wymiar etatu: 1/1

Liczba wolnych etatow: 1

Zakres podstawowych obowigzkéw:

®  Zakfadanie i prowadzenie kartotek na podstawie otrzymanych decyzji administracyjnych,

®  Dokonywanie przypiséw i odpisdw wynikajacych z decyzji,

®  Rejestracja dowodow wptat na kartach kontowych oraz ich weryfikacja pod wzgledem
nadptat i zalegtosci,

= Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych na zalegtosci wymagalne i rzetelne ich
opracowywanie,

®  Aktualizacja tytutéw wykonawczych zgodnie ze stanem faktycznym,

®  Biezgca kontrola sald zalegtosci i nadptat,

®  Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci oraz do zaswiadczen o niezaleganiu
z tytutu optat za wytgczenie gruntdw rolnych z produkgji rolniczej,

®  Prowadzenie korespondencji zwigzanej z obstugg finansowo-ksiegowg OGR,

®  Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci.

Wymagania niezbedne:

= wyksztatcenie: srednie,

®  min. 2-letni staz pracy,

®  niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

®  petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

®  umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera (pakiet MsOffice).

Wymagania dodatkowe:

" umiejetnosc pracy w zespole,

® dobra organizacja wtasnej pracy,

" znajomos$¢ przepisdw prawnych oraz ich zmian w zakresie ustaw o samorzadzie
wojewddztwa, o  pracownikach  samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o ochronie gruntéw rolnych i lesnych
oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

Inne informacje:

Budynek posiada windy, mozliwy jest dostep do toalet dla oséb z niepetnosprawnosciami.
Praca przy komputerze. Istnieje mozliwos¢ rozwoju zawodowego. Oferujemy stabilne
zatrudnienie w ramach umowy o prace oraz pakiet socjalny.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
wytonionych przez komisje.



Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) witasnorecznie podpisane - list motywacyjny i CV,

2) kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz wifasnorecznie podpisane
oswiadczenie i zgoda na przetwarzanie danych osobowych, ktérych wzory dostepny sg pod
adresem: http://www.wzgik.pl/p,14,praca,

3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje,
4) kopie Swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz

pracy.

Sktadanie ofert:

Oferty, zawierajagce wymienione dokumenty, z oznaczeniem ,Ogtoszenie nr 1/2025”,
prosimy przestaé za posrednictwem poczty, na adres siedziby Wielkopolskiego Zarzadu
Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu, ul. Piekary 17, 61-823 Poznan
lub w postaci elektronicznej drogg mailowa na adres sekretariat@wzgik.pl do dnia 21 lutego
2025 r.

Dodatkowe informacje:
1) oferty niezawierajgce numeru ogtoszenia nie bedg rozpatrywane,

2) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostang powiadomieni o terminie spotkania,

3) oferty odrzucone zostang odestane kandydatom,

4) informacje o wynikach naboru bedy umieszczone na stronie internetowej BIP
www.wzgik.pl oraz na tablicy informacyjnej WZGKiAM w Poznaniu przy ul. Piekary 17 V p.

5) WZGKiAM w Poznaniu zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty,

6) kazdy kandydat biorgcy udziat w naborze powinien zapozna¢ sie z ponizszg klauzulg
informacyjng, ktorej tresc mozna rowniez pobrac pod adresem:
http://wzgik.pl/p,79,0chrona-danych-osobowych

Zatwierdzit:

Gwidon Borowski

/-/

Dyrektor Wielkopolskiego Zarzadu
Geodezji Kartografii i
Administrowania Mieniem w
Poznaniu
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Wielkopolski Zarzad Geodezji, Kartografii
i Administrowania Mieniem w Poznaniu z siedzibg w Poznaniu przy ul. Piekary 17, kod pocztowy 61-
823, e-mail: sekretariat@wzgik.pl, tel. 61 858 01 80.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Wielkopolskim Zarzadzie Geodezji, Kartografii
i Administrowania Mieniem w Poznaniu z siedzibg w Poznaniu to: ul. Piekary 17, 61-823 Poznan, e-
mail: iod@wzgik.pl, tel. 61 858 01 89.

Pani / Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu rekrutacji pracownika na stanowisko
urzednicze okreslone w ogtoszeniu o naborze. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust.
1 lit. a) RODO. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ wycofana w dowolnym
momencie co nie bedzie miato wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania przed wycofaniem zgody.
Pani / Pana dane osobowe beda przechowywane maksymalnie przez okres 3 miesiecy od zakorczenia
procesu rekrutacyjnego.

Posiada Pani / Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto prawo do przenoszenia danych oraz
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani / Pana danych osobowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani / Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych Pani / Pana narusza przepisy
RODO.

Podanie przez Panig / Pana danych jest dobrowolne, jednak ich nieprzekazanie uniemozliwi
rozpatrzenie Pani / Pana kandydatury w przeprowadzanym naborze.



