Kd. 210.1.58.2025
31 pazdziernika 2025r.

PREZYDENT MIASTA RADOMIA
oglasza nabér na 3 wolne stanowiska urzednicze
Miodszego referenta
w Wydziale Geodezji
- Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Urzedzie Miejskim w Radomiu
(Gd-3-2025)

Gléwne obowiazki:

opracowywanie zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych;

obstuga wykonawcoéw prac geodezyjnych;

naliczanie optat za czynnosci zwigzane z udostepnianiem panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego wykonawcom prac geodezyjnych - sporzadzanie Dokumentu Obliczenia Optaty;
ewidencjonowanie dokumentacji zakwalifikowanej do Panstwowego Zasobu Geodezyjno-
Kartograficznego w komputerowej bazie danych;

aktualizacja baz panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (GESUT, BDOT500, BDSOG,
EGiB) o dane wynikajace z przyjetych prac (zamykanie zmian);

numeryczna archiwizacja dokumentacji przyjmowanej do zasobu powstatej w wyniku
wykonywania prac geodezyjnych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego stanowigcej czes¢
archiwalng Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego przechowywang w archiwum
(skanowanie dokumentacji);

biezaca aktualizacja oprogramowania OSRODEK | EZD w zakresie prowadzonych spraw;

ustalanie obowigzku zaptaty optaty skarbowej od wykonywanych czynnosci, przyjmowanych
i wydawanych dokumentéw;

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

dokumentowanie czynnosci, a takze tworzenie i gromadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami
LInstrukcji kancelaryjnej”, w tym parafowanie przygotowanych dokumentéow;

wykonywanie prac zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Wydzialu Geodezji, nie
wymienionych wyzej wynikajacych z obowigzujacych przepiséw lub dodatkowo zleconych przez
przetozonego, w tym zastepstwa.

Warunki pracy:

v
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praca w pomieszczeniu w systemie czasowym w godzinach pracy Urzedu Miejskiego od godziny
7:30 do godziny 15:30;

praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie;

na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe;

wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy;

praca nie przewiduje wyjazdéw stuzbowych, bez koniecznosci wychodzenia w teren;
wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Radomiu oraz dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od
posiadanego stazu pracy;

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych ustawa z dnia
12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek strefy
budzetowej;

mozliwos¢ awansu zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie Miejskim
w Radomiu;

mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach;

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



Informacja dodatkowa:
e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6 % wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Radomiu zostat osiagniety;

Wyksztatcenie wymagane: Srednie geodezyjne
pozadane: wyzsze geodezyjne

Wymagania konieczne:
e spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (t.j.Dz.U.2024.1135) zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych;

e znajomosc przepiséw prawa: Prawo Geodezyjne i Kartograficzne, Rozporzadzenie w sprawie organizacji
i trybu prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego, Rozporzadzenie Ministra Rozwoju
w sprawie wzorow wnioskow o udostepnienie materiatow panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, licencji i Dokumentu Obliczenia Opfaty, a takze sposobu wydawania licencji,
Rozporzadzenie w sprawie bazy danych obiektéw topograficznych oraz mapy zasadniczej, Ustawa
o optacie skarbowej, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa o ochronie danych osobowych
oraz ogéine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych;

e nieposzlakowana opinia;

o obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ specjalistycznego oprogramowania geodezyjnego;

roczny staz pracy;

znajomos¢ przepiséw w zakresie wykonywanych obowiazkow;

dobra znajomos$¢ programéw komputerowych (w tym geodezyjnych);

znajomos¢ procedur administracyjnych;

obstuga specjalistycznego oprogramowania geodezyjnego: GEO-INFO, programu oprogramowania

biurowego - MS Office;

o predyspozycje osobowosSciowe: profesjonalne podejScie do interesanta, umiejetno$¢ pracy
w stresujacych warunkach, komunikacja werbalna, zaangazowanie w pracy, fatwos¢ nawigzywania
kontaktu z ludzmi, predyspozycje do pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
o CV zawierajace wiasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogélnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119/1
z 2016 z pézn. sp.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”;

o kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztatcenie;

o kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (t.j.Dz.U.2024.1135);

e oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.radom.pl
w zaktadce: zatrudnienie);

o wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2024.1135);

e wilasnorecznie podpisane oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.0z.U.2024.1135),

o wilasnorecznie podpisana KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY w URZEDZIE
MIEJSKIM W RADOMIU (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.radom.pl w zaktadce:
zatrudnienie) lub wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z w/w klauzul3
informacyjna;

o wlasnorecznie podpisane oswiadczenie potwierdzajace zapoznanie sie z ,Procedury zgloszen
wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim
w Radomiu” stanowiaca zatacznik do Zarzadzenia Nr 359/2024 Prezydenta Miasta Radomia z dnia
17 wrzes$nia 2024 r.;


http://www.bip.radom.pl/
http://www.bip.radom.pl/

oryginat oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o$wiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przyszitych rekrutacji (do
pobrania w Internecie na stronie www.bip.radom.pl w zaktadce: zatrudnienie);

wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy skiadaé¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
~Oferta pracy Gd-3-2025” do dnia 14 listopada 2025r. osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Radomiu, ul. Kilinskiego 30 w Biurze Kadr i Szkolei, pokéj nr 112, w godzinach pracy Urzedu lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Radomiu, ul. Kilinskiego 30, Biuro Kadr i Szkolen pokadj
nr 112 (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Dodatkowe informacje:

oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone - sposéb postepowania zgodny
Z Rozdziatem XV § 15 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek
podlegtych Prezydentowi Miasta Radomia zatwierdzonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Radomia
nr 3815/2022 z dnia 18 sierpnia 2022 .
osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;
oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;
otrzymanych dokumentéw nie odsylamy - sposéb postepowania zgodny =z Rozdziatem
XV § 15 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek podleglych
Prezydentowi Miasta Radomia zatwierdzonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Radomia
nr 3815/2022 z dnia 18 sierpnia 2022 .
kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;
pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U.2024.1135) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa
w art. 19 ww. ustawy;
informacja o rozstrzygnieciu/nierozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Radomiu www.bip.radom.pl
w zakiadce Zatrudnienie oraz na tablicy ogtoszen umieszczonej w holu Urzedu Miejskiego w Radomiu
od ul. Jana Kilinskiego 30.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,

wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikow
jednostek podlegtych Prezydentowi Miasta Radomia zatwierdzonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Radomia nr 3815/2022 z dnia 18 sierpnia 2022 r.

Z up. PREZYDENTA MIASTA

(-) Martyna Molga
Kierownik Biura Kadr i Szkolen
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