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

Stanowisko ds. archiwum zaktadowego i informacji bibliograficznej

Wymiar etatu: petny
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace na zastepstwo
Nr referencyjny ZG-ZKS.11001.2.2017

Publikacja: 13.01.2017r.
Termin skladania ofert: 22.01.2017 r.

Zakres podstawowych czynnosci

«  Nadzér nad prawidtowosciq realizacji czynnosci kancelaryjnych w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw przez pracownikéw ZGiKM GEOPOLZ.

«  Opieka i nadzér archiwalny nad dokumentacjg przechowywang w komdrkach
organizacyjnych.

e Akfuadlizacja ewidencji archiwum zaktadowego oraz wyjasnienie ewentualnych
niezgodnosci.

* Prowadzenie kwerend w dokumentacji archiwum zaktadowego.

 Prace porzgdkowe nad zasobem archiwum zaoktadowego oraz prowadzenie
drobnych prac konserwatorskich.

«  Wsparcie merytoryczne w kwestiach zwigzanych z czynnosciami kancelaryjnymi pod
kgtem archiwizacji akt spraw.

« Sporzgdzanie i sktadanie zamoéwien na ksigzki i inne dokumenty zatwierdzone
do nabycia.

Wymagania niezbedne
+  Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
« Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
«  Nieposzlakowana opinia.
«  Wyksztatcenie wyzsze - archiwistyka.

Wymagania dodatkowe

*  Wyksztatcenie wyzsze magisterskie - archiwistyka.

e Kursy, szkolenia zwigzane z funkcjonowaniem i obstugg archiwum, z zakresu
bibliotekarstwa lub informacji naukowe;.

« Staz i doSwiadczenie - rok pracy w archiwum zaktadowym jednostek administracii
publicznej.

« Umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakiet Office).

Warunki pracy

«  Stanowisko pracy miesci sie w wielokondygnacyjnym budynku wyposazonym w windy
(windy przystosowane dla oséb niepetnosprawnych).

+  Ojswietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne.

«  Przewaga wysitku umystowego.

« Podczas pracy wykorzystuje sie komputer LCD, obstuguje drukarke, telefon,
urzgdzenia wielofunkcyjne, korzysta z materiatdéw biurowych.

+  Praca na wysokosci do 3 metrow.
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Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienie osdéb 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 kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty

Zachecamy do skorzystania z wniosku on-line (www.geopoz.pl) i przesytania dokumentéw
aplikacyjnych drogg elekironiczng.

e W przypadku aplikaciji elektronicznej wymagane dokumenty:

- informacje obejmujgce zyciorys, list motywacyjny i wymagane o$wiadczenia —
formularz dostepny przy ogtoszeniu

- kopie ‘$Swiadectw pracy/dokumentdéw  potwierdzajgcych  doswiadczenie
zawodowe oraz kopie dokumentdw  potwierdzajgcych  wyksztatcenie
i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy, jezeli nie zostang dotgczone
do formularza jako zatgczniki, prosimy przedstawi¢ na rozmowie kwalifikacyjnej.

e Dopuszcza sie mozliwosS¢ przesytania dokumentdw tradycyjng pocztqg lub sktadania
w sali obstugi klienta ZGIKM GEOPOZ. W przypadku aplikacji drogg tradycyjng
kandydat jest zobowigzany ztozy¢ nastepujgce dokumenty:

- QV, list motywacyjny, o$wiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, os$wiadczenie o niekaralnosci
za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe, a takze oswiadczenie dot. nieposzlakowanej opinii,

- kopie Swiadectw pracy / dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe oraz kopie dokumentéw  potwierdzajgcych  wyksztatcenie
i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy.

¢ Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, zobowigzany jest
do przedstawienia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Informacje vzupetniajgce

Aplikacje przesytane pocztg lub sktadane osobiscie w kancelarii - Sali Obstugi Klienta, winny
zawiera¢ wymienione dokumenty wraz z podaniem numeru referencyjnego, a takze zgode
na przetwarzanie danych osobowych. Decyduje dzieh wptywu (dostarczenia) aplikacii
do naszej jednostki.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie intfernetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.geopoz.pl) oraz na tablicy ogtoszen Zarzgdu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ w Poznaniu przy ul. Gronowej 20.

Zarzgd Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko
na wybrane oferty.
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