KIEROWNIK ZAKŁADU TECHNICZNEGO 

POWIATOWEGO OŚRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ 

W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM  

ogłasza nabór

na wolne stanowisko pracy 

Nazwa stanowiska:  referent 
Ilość stanowisk: 1
Wymiar czasu pracy:  1 etat
1. Wymagania niezbędne:
a) wykształcenie geodezyjne: wyższe lub średnie 

b) brak prawomocnego skazania za przestępstwo popełnione umyślnie

c) nieposzlakowana opinia

d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku wymagającym obsługi komputera

2. Wymagania dodatkowe:

a]      znajomość przepisów prawnych z zakresu geodezji i kartografii;

b]     co najmniej 1 roczny staż pracy w administracji publicznej (prowadzenie spraw w zakresie geodezji i kartografii) lub w firmach, których przedmiotem działalności są prace geodezyjne;   
c]      znajomość obsługi programów komputerowych: 
-pakiet MS Office

d]      znajomość Ewmapy - programu wykorzystywanego do prowadzenia mapy numerycznej;
e]      obsługa urządzeń biurowych 
f] predyspozycje osobowościowe: zdyscyplinowanie, obowiązkowość, rzetelność, odpowiedzialność, wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami, odporność na stres, opanowanie, umiejętność samodzielnego samokształcenia.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· bieżąca obsługa, prowadzenie, utrzymanie, uzupełnianie i udostępnianie zasobu geodezyjnego,

· prowadzenie oraz bieżąca aktualizacja dokumentów w zasobie, w tym mapy numerycznej w systemie informatycznym Ewmapa, 
· obsługa techniczna z zakresu koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym: 

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i przedkładanie do koordynacji projektów sieci uzbrojenia terenu,

- prowadzenie i bieżąca aktualizacja map przeglądowych sieci uzbrojenia terenu,

· przygotowanie dokumentacji do wyłączenia z zasobu.
4. Wymagane dokumenty:

a)  list motywacyjny

b)  życiorys – curriculum vitae

c)  kwestionariusz osobowy (według wzoru) 

d)  oświadczenie o niekaralności  [według wzoru]

e]  kserokopie świadectw pracy

f)   kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie

g)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i stażu pracy
          Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Zakładu Technicznego Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 15a, pokój nr 25, lub pocztą na adres: Zakładu Technicznego Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej 18-200 Wysokie Mazowieckie ul. Ludowa 15a, z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko referenta w ZTPODGiK” w terminie do dnia 30 lipca 2007r. do godziny 13.00 . Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. 
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.umwp-podlasie.pl/bip/powiat/wysmaz/) oraz na tablicy ogłoszeń Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z 22.03.1999r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami).

p.o. kierownika

Zakładu Technicznego

Powiatowego Ośrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej

Ewa Łopieńska
