Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7444 z dnia 13 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-administracyjnej Gtéwnego Geodety Kraju
w Biurze Obstugi Urzedu

Warszawa Glowny Urzad Geodezji i Kartografii
ul. Wspolna 2
00-926 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
— Obstuga standardowych urzadzen biurowych.
— Wezel sanitarny przystosowany dla osob niepetlnosprawnych tylko na jednym/na innym pietrze.
— Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (podjazdy, windy).
— Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym

ZAKRES ZADAN

¢ Posredniczy w kontaktach zewnetrznych i wewnetrznych (telefonicznych i osobistych) Gléwnego Geodety
Kraju, udziela interesantom informacji w zakresie jego pracy, a takze w zakresie dziatalnosci Urzedu lub
kieruje ich do odpowiednich komdrek organizacyjnych Urzedu w celu wsparcia biezacej pracy Gtéwnego
Geodety Kraju i Urzedu i zapewnienia prawidlowej obstugi interesantow.

e Prowadzi terminarz spotkan, narad i konferencji, przygotowuje i zapewnia ich obstuge przekazuje
komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne pracownikom komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
redaguje krotkie pisma na polecenie Gléwnego Geodety Kraju w celu wsparcia jego biezacej pracy.

e W ramach systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) odbiera przekazana do realizacji
Gléwnego Geodety Kraju korespondencje, weryfikuje prawidtowos¢ metadanych, uzupelnia je i weryfikuje
czytelno$¢ zalacznikow, dba o terminowe zatatwianie spraw oraz realizuje zadania koordynatora do spraw
EZD, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie oraz efektywnej realizacji zadan
Gléwnego Geodety Kraju.

e Przygotowuje i przekazuje dokumenty do podpisu Gléwnego Geodety Kraju (w przypadku spraw
prowadzonych w sposéb tradycyjny - wersja papierowa) a nastepnie zwraca dokumenty do wlasciwej
komorki organizacyjnej lub przygotowuje podpisang dokumentacje do wysytki i przekazuje korespondencje
do punktu kancelaryjnego.

e Gromadzi, kompletuje, klasyfikuje, przechowuje materialy merytoryczne niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania sekretariatu oraz przeprowadza coroczna archiwizacje zgromadzonej dokumentacji w celu
zapewnienia odpowiedniego postepowania z dokumentacja.



Dba o porzadek w sekretariacie oraz gabinecie Gldwnego Geodety Kraju, odpowiada za sprawne dzialanie
eksploatowanych urzadzen biurowych oraz nadzoruje dziatania ekipy sprzatajacej w celu zapewnienia
estetycznego i reprezentacyjnego wygladu pomieszczen.

Odpowiada za przekazanie informacji o zwotywanych przez Gléwnego Geodete Kraju posiedzeniach
Kolegium Urzedu i przygotowanie organizacyjno-techniczne posiedzen w celu usprawnienia wspdtpracy
Gléwnego Geodety Kraju z kierujacymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku zwiazanym z obstuga kancelaryjno-administracyjna
Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasne;j.

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji.

Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

Dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

Dobra umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Stanowczos¢, dyspozycyjnosc.

Wysoka kultura osobista.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ jezyka migowego - ukonczony kurs
Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 stycznia 2017 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Gloéwny Urzad Geodezji i Kartografii



ul. Wspdlna 2
00-926 Warszawa
z dopiskiem , Ogtoszenie nr 7444 - sekretarz, BO/GGK-S”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej GUGIK.

Metody i techniki selekcji: formalna weryfikacja (preselekcja) ofert zlozonych przez kandydatéw, sprawdzian
wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do realizacji zadan na stanowisku, rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data nadania).

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktorzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnych
etapow naboru, beda powiadamiani o terminie i miejscu ich przeprowadzenia.

Oferty kandydatow przechowywane sa przez okres 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniona w drodze naboru, a jezeli nabdr zostat zakonczony bez wylonienia kandydata - przez okres 3
miesiecy od ogloszenia wyniku naboru.

W okresie przechowywania ofert kandydaci maja prawo wgladu do dokumentéw zwiazanych z naborem, z
uwzglednieniem ochrony danych osobowych, oraz do odbioru ztozonych dokumentéw.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 56 31 478 lub 480.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



