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Zakres podstawowych czynnosci

« Utrzymanie w ciggtej sprawnosci technicznej pomieszczen i ich wyposazenia
a takze urzadzen i instalacji budynku oraz zabezpieczenie pomieszczen budynku
przed kradziezg i pozarem, w tym miedzy innymi:
udziat w utrzymaniu ciggtosci pracy instalacji i urzadzen technicznych oraz
sprawnosci wyposazenia pomieszczen poprzez zapewnienie prawidtowej
biezacej eksploatacji
udziat w organizowaniu i nadzorowaniu wykonania przez firmy zewnetrzne
remontow i awaryjnych napraw oraz przegladow i konserwacji
pomieszczen, urzadzen technicznych i instalacji budynku
analiza usterek i rozwigzywanie problemdw technicznych zwigzanych
ze sprawnoscig dziatania podlegtych instalacji, urzadzen i systemow,
wspotdziatanie z konserwatorami i fizyczne wykonywanie w razie potrzeby
drobnych napraw i prac konserwatorskich, hydraulicznych (dot. instalacji
wod.-kan. i c.0.), $lusarskich, malarskich i ogélnobudowlanych, stolarskich,
elektrycznych (w zakresie posiadanych uprawnien),
« Zabezpieczenie logistyczne Zarzadu, w szczegdlnosci zaopatrzenie w materiaty
i wyposazenie niezbedne do prawidtowego jego funkcjonowania, w tym miedzy
innymi:
. przygotowywanie zestawien i wszelkich danych niezbednych do
przeprowadzenia postepowan przetargowych na materiaty niezbedne
do funkcjonowania Zarzadu oraz w razie potrzeby udziat w pracach
komisji przetargowej
obstuga i eksploatacja powierzonego stuzbowego samochodu osobowo-
dostawczego, w szczegdlnosci dbanie o jego czystos¢ oraz
utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym,
dokonywanie czynnosci transportowych bedacych w zakresie
obowigzkdéw Dziatu samochodem osobowo-dostawczym, w tym za- i
wytadunek, bezpieczny transport ludzi i towaréw, zabezpieczenie przed
kradzieza i zniszczeniem (odpowiednie rozmieszczenie i umocowanie)
w czasie transportu zakupionych towaréw i srodkow technicznych,
wykonywanie zlecanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne
przewozow, w tym wysytka, dostarczanie i odbiér korespondencji
i innych przesytek z Poczty, Urzedu Miasta Poznania oraz innych
urzedow i instytucji



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

e nieposzlakowana opinia

e wyksztatcenie wyzsze techniczne
lub wyksztatcenie Srednie techniczne z co najmniej 2 letnim o0gdélnym
doswiadczeniem zawodowym,

e prawo jazdy kat B

« znajomosc¢ obstugi komputera (Pakiet Office, poczta elektroniczna, Internet)

Wymagania dodatkowe

- wyksztatcenie wyzsze techniczne - jeden z kierunkdéw/specjalnosci:
budownictwo, inzynieria Srodowiska w zakresie sieci, instalacji i urzadzen
cieplnych, wentylacyjnych, wodociggowych i kanalizacyjnych, elektryka,
mechanika, automatyka lub pokrewne przydatne w zakresie technicznego
utrzymania budynku

« wyksztatcenie $rednie techniczne j.w.

« €O najmniej 6-cio miesieczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z technicznym
utrzymaniem budynku, w szczegdlnosci w jednostkach administracji publicznej
w zakresie:

- realizacji prac malarskich, ogdélnobudowlanych $lusarskich i stolarskich
- eksploatacji i napraw instalacji budynku (wodno-kanalizacyjnej, centralnego
ogrzewania, elektrycznej, wentylacji, klimatyzacji, systemow bezpieczenstwa),

« €O hajmniej 6-cio miesieczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z zaopatrzeniem
na potrzeby technicznego utrzymania budynku oraz funkcjonowania urzadzen

biurowych, w szczegdlnosci w jednostkach administracji publicznej.

e aktualne uprawnienia budowlane, SEP, z zakresu eksploatacji i utrzymania
obiektow budowlanych

» kursy i szkolenia z zakresu realizowanych zadan

e wiedza zwigzana z utrzymaniem i techniczng obstuga budynku oraz
funkcjonowaniem urzadzen biurowych

« znajomos¢ hurtowej i detalicznej sieci handlowej m. Poznania i okolic w zakresie
realizacji zakupow zwigzanych z obstugg techniczna budynku oraz materiatow
i urzadzen biurowych.

» podstawowa znajomos¢ zagadnien gospodarki magazynowej i materiatowej

+ umiejetnos$¢ wykonania drobnych napraw i prac budowlanych, stolarskich,
instalacyjnych, slusarskich

- dobra znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa o ruchu drogowym
oraz podstawowa znajomos¢ budowy i oceny stanu technicznego pojazdu,

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

- sprawnosci ruchowej i wysitku fizycznego (w razie potrzeby przenoszenie mebili,
sprzetu, innego wyposazenia - zgodnie z obowigzujacymi normami oraz obstuga
urzadzenia niszczaco-prasujacego, w tym niszczenie dokumentow i wywozenie
uzyskanych bel ze $cinkami papieru do punktu skupu makulatury).

- pracy na wysokosci do 3 m.

- korzystanie z samochodu stuzbowego (do 3,5 tony)

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



Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienie o0s6b niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi
co najmniej 6%.

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

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

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

« oswiadczenie 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 oswiadczenie dot. nieposzlakowanej opinii

+ kopie $wiadectw pracy/dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy.

Informacje uzupetniajqce

Dokumenty przesyfane pocztg lub sktadane osobiscie w kancelarii - Sala Obstugi Klienta,
winny zawiera¢ wymienione wyzej dokumenty wraz z podaniem numeru ref.
ZG-ZKS.11000.6.2017. 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.



