geopoz*

ZARZAD GEODEZIJI | KATASTRU MIEJSKIEGO GEOPOZ

Oferta pracy: Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ
61-655 Poznan ul. Gronowa 20

stanowisko: ds. archiwum dokumentow elektronicznych
Wymiar etatu: peiny

Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace

Nr ref. ZG-ZKS.11000.10.2017

Publikacja:20.06.2017 r.
Termin skladania ofert: 30.06.2017 r.

Zakres podstawowych czynnosci

» wykonywanie zadan archiwum zakfadowego

« nadzor nad prawidtowoscig realizacji czynnosci kancelaryjnych (system tradycyjny
i EZD) w zakresie: doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw

« ustalanie komorek merytorycznych dla haset z jrwa

« opracowywanie instrukcji archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt

- wspieranie i opiniowanie rozwoju, rozbudowy i dostosowywania systemow
teleinformatycznych, w tym systemu EZD, zgodnie z przepisami o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach

« koordynowanie i nadzorowanie procesu archiwizacji dokumentdw elektronicznych

» nadzor nad zarzgadzaniem, ochrong, udostepnianiem i niszczeniem dokumentacji
w postaci elektronicznej

Wymagania niezbedne

« petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

« brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

* nieposzlakowana opinia

« wyksztalcenie wyzsze (kierunki: archiwistyka lub historia ze specjalizacjq
archiwistyka)

« co najmniej 6-miesieczne do$wiadczenie zawodowe w archiwum (praca, staz,
praktyka)

+ wiedza z zakresu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD)

« zaawansowana umiejetnos¢ obstugi komputera - Pakiet Office

Wymagania dodatkowe

- praca w archiwum w jednostce organizacyjnej, ktéra wdrozyta lub wdraza system
EZD

« udziat w szkoleniach z zakresu e-urzedu

» udziat w szkoleniach dla koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych

e udziat w projektach dot. wdrozenia EZD

+ wiedza z zakresu podstaw funkcjonowania samorzadu terytorialnego

«  komunikatywnosc¢

» samodzielnos¢

Warunki pracy
« Stanowisko pracy miesci sie w wielokondygnacyjnym budynku wyposazonym
w windy (windy przystosowane dla oséb niepetnosprawnych).
» Oswietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne
e Praca z przewagq wysitku umystowego
« Charakter wykonywanych czynnosci wymaga przemieszczania sie wewnatrz
wielokondygnacyjnego budynku



e Podczas pracy wykorzystuje sie komputer z monitorem LCD, obstuguje
drukarke, telefon, urzadzenia wielofunkcyjne, korzysta z materiatow
biurowych.

» Praca na wysokosci do 3 m

Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienie oséb niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu
przepisow 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 nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty

Zachecamy do skorzystania z wniosku on-line i przesytania dokumentéw aplikacyjnych drogq
elektroniczna.
1. W przypadku aplikacji elektronicznej wymagane dokumenty:

- informacje obejmujace zyciorys, list motywacyjny i wymagane oswiadczenia -
formularz dostepny przy ogtoszeniu

» kopie $wiadectw pracy/dokumentow potwierdzajgacych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy, o ile nie zostang dotgczone do
formularza jako zatgczniki prosimy przedstawi¢ na rozmowie kwalifikacyjnej.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ przesytania dokumentow tradycyjng pocztg lub sktadania w Sali Obstugi
Klienta ZGiKM GEOPOZ
W przypadku aplikacji drogg tradycyjng kandydat jest zobowigzany ztozy¢ nastepujace dokumenty:

e CV - imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia

« os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe a takze oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

« kopie swiadectw pracy/dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane
na stanowisku pracy.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajdzie sie
w gronie najlepszych kandydatéw jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Informacje uzupetniajace

Dokumenty przesytane pocztg lub sktadane osobiscie w kancelarii - Sala Obstugi Klienta,
winny zawiera¢ wymienione wyzej dokumenty wraz z podaniem numeru ref.
ZG-ZKS.11000.10.2017. Decyduje dzien wplywu (dostarczenia) aplikacji do
naszej jednostki Podanie przez kandydata szerszego zakresu danych niz wyzej
wymienione, wymaga zamieszczenia zgody na przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.geopoz.pl i http://bip.poznan.pl/bip/oferty-pracy/) oraz na tablicy
ogtoszen Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ w Poznaniu przy ul. Gronowej 20.

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



