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Zakres podstawowych czynnosci

» obstuga sekretariatu Z-cy Dyrektora, w tym miedzy innymi: wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych (przyjmowanie i dystrybucja korespondencji i prasy,
wstepna dekretacja korespondencji, prowadzenie dokumentacji i akt,
przygotowywanie projektow pism, monitorowanie skrzynki e-mailowej)

« zbieranie i opracowywanie informacji na potrzeby Z-cy Dyrektora

+ koordynowanie sprawnego przeptywu informacji

- prowadzenie kalendarza spotkan, obstuga narad i zebran

« przygotowywanie prezentacji i analiz

« koordynowanie spraw organizacyjnych, finansowych i sprawozdawczosci
na potrzeby Z-cy Dyrektora

« wspotpraca z Dziatem Komunikacji i Informacji w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych na potrzeby ZGiKM GEOPOZ.

Wymagania niezbedne

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

» brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

« nieposzlakowana opinia

« wyksztatcenie wyzsze

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (umowa o prace, zlecenie, staz,
praktyka)

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera - Pakiet Office i urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe

» ukonczony kurs sekretarsko-asystencki

« doswiadczenie zawodowe (praca/praktyka) w administracji publicznej
« wiedza nt. systemu zarzadzania zgodnego z norma ISO 9001

» umiejetnos¢ organizacji i koordynacji prac

« wysoka kultura osobista

« komunikatywnosc¢

« dyskrecja

+ rzetelnos$¢ i starannosé

Oferujemy
« prace w stabilnej firmie
» mozliwos$¢ rozwoju zawodowego
« pakiet swiadczen socjalnych



- opieke medyczng
e ruchomy czas pracy
+ dobrg atmosfere w zespole

Warunki pracy

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

» Oswietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne

e Praca z przewagq wysitku umystowego

» Kontakt z klientem

« 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 materiatéw
biurowych.

Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdb
niepetnosprawnych, w miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia jest
nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile
znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw

Wymagane dokumenty

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

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

« kopie swiadectw pracy/dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentow potwierdzajgacych wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane
na stanowisku pracy, o ile nie zostang dotaczone do formularza jako zataczniki
prosimy przedstawié na rozmowie kwalifikacyjnej.

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

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

- os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, o$wiadczenie o niekaralnosci
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe a takze o$wiadczenie dot. nieposzlakowanej opinii

» kopie $wiadectw pracy/dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentow potwierdzajgacych wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane
na stanowisku pracy.

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.11000.14.2017 Decyduje dzien wpltywu (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 ogloszen 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.



