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

Stanowisko: ds. zaopatrzenia oraz technicznego

utrzymania budynku
Wymiar etatu: peiny
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace
Nr ref. ZG-ZKS.11000.13.2016

Publikacja:25.11.2016 r.
Termin skladania ofert: 07.12.2016 r.

Zakres podstawowych czynnosci

Zabezpieczenie logistyczne Zarzadu w zakresie zaopatrzenia w materiaty
i wyposazenie niezbedne do prawidtowego funkcjonowania oraz wsparcie w zakresie
utrzymania odpowiedniego stanu technicznego budynku, w tym miedzy innymi:

- okreslenie przy pomocy uzytkownikéw jakiego rodzaju i jakiej jakosci materiaty sq
niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Zarzadu, oraz zapewnienie wszelkich
niezbednych dostaw w powyzszym zakresie,

- 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,

- ustalanie zrodet zaopatrzenia dla zakupdw realizowanych bez stosowania ustawy
Prawo zamédwien publicznych, zgodnie z Regulaminem udzielania zamodwien
publicznych w ZGiKM GEOPOZ,

- udziat od strony logistycznej w czynnosciach administracyjnych zwigzanych
z utrzymaniem pomieszczen i ich wyposazenia w stanie zapewniajacym
prawidtowg organizacje i przebieg pracy w Zarzadzie,

- wsparcie w zakresie utrzymania w ciagtej sprawnosci technicznej pomieszczen
i ich wyposazenia a takze urzadzen i instalacji budynku oraz w zapewnieniu
zabezpieczenia pomieszczen budynku przed kradziezg i pozarem, w tym:

- udziat w organizowaniu i nadzorowaniu remontow, przegladéw i konserwacji,
- pilnowanie prawidiowej i oszczednej eksploatacji przez uzytkownikéw budynku
urzadzen i instalacji budynku,
- wykonywanie drobnych prac wchodzacych w zakres obowigzkow
konserwatoréw instalacji, urzadzen i wyposazenia budynku,
- kontrola zabezpieczenia budynku przed kradziezq i pozarem,

- wykonywanie w razie potrzeby czynnosci zwigzanych z prowadzeniem wymaganej
dokumentacji i ewidencji zwigzanej z gospodarkg magazynowgq i materiatowg oraz
$rodkami trwatymi i Srodkami trwatymi o charakterze wyposazenia,

« obstuga i eksploatacja powierzonego stuzbowego samochodu osobowo-
dostawczego,

- dokonywanie czynnosci transportowych bedacych w zakresie obowigzkéw Dziatu
samochodem osobowo-dostawczym, w tym za- i wytadunek, bezpieczny transport
ludzi i towardw, zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem (odpowiednie
rozmieszczenie i umocowanie) w czasie transportu zakupionych towardw i
$rodkow technicznych, wykonywanie zlecanych przez poszczegdélne komorki
organizacyjne przewozow, w tym wysytka, dostarczanie i odbiér korespondenciji i
innych przesytek z Poczty, Urzedu Miasta Poznania oraz innych urzeddéw i
instytucji,

- obstuga w razie potrzeby urzadzenia niszczaco-prasujacego, w tym niszczenie
dokumentéw oraz wywozenie uzyskanych bel ze $cinkami papieru do punktu
skupu makulatury,

- wykonywanie w razie potrzeby prac zwigzanych z transportem wewnetrznym
w budynku (przenoszenie mebli, sprzetu, innego wyposazenia itp.)
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Wymagania niezbedne

+ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
» brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e nieposzlakowana opinia

« wyksztalcenie: wyzsze z co najmniej 2-letniem doswiadczenie zawodowym,
w tym co najmniej rocznym zwigzanym z logistykg lub technicznym
utrzymaniem budynku
lub wyksztatcenie $rednie z co najmniej 4 letnim doswiadczeniem
zawodowym, w tym co najmniej rocznym zwigzanym z logistykg
lub technicznym utrzymaniem budynku

 wiedza w zakresie potrzeb zakupowych i prac utrzymaniowych zwigzanych
z obstugq techniczng budynku oraz funkcjonowaniem urzadzen biurowych,

e prawo jazdy kat B

» znajomosc¢ obstugi komputera (Pakiet Office, poczta elektroniczna, Internet

Wymagania dodatkowe
« wyksztatcenie wyzsze kierunek/specjalno$¢ budownictwo

« ukonczone technikum budowlane Ilub specjalistyczne kursy i szkolenia
z zakresu realizowanych zadan (eksploatacja i utrzymanie obiektow
budowlanych, logistyka itp.)

« co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z logistykag
lub technicznym utrzymaniem budynku w jednostkach administracji
publicznej,

« znajomos¢ hurtowej i detalicznej sieci handlowej Poznania i okolic w zakresie
realizacji zakupdw zwigzanych z obstugg techniczng budynku oraz materiatow
i urzadzen biurowych,

+ podstawowa znajomos¢ Prawa zamodwien publicznych

« podstawowa znajomos$¢ zagadnien gospodarki magazynowej i materiatowej

« umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programdw do obstugi gospodarki
magazynowej i materiatowej,

« dobra znajomos$c¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa o ruchu
drogowym oraz podstawowa znajomos$¢ budowy i oceny stanu technicznego
pojazdu,

« komunikatywnos¢, takt i kultura osobista

asertywnosc.

Warunki pracy
» Stanowisko pracy miesci sie w wielokondygnacyjnym budynku wyposazonym
w windy (windy przystosowane dla oséb niepetnosprawnych).
« Os$wietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne
« Praca z przewagq wysitku umystowego
« Charakter wykonywanych czynnosci wymaga:
- sprawnosci ruchowej pozwalajacej na realizacje prac magazynowych
i transportowych,
- przemieszczania sie wewnatrz wielokondygnacyjnego budynku,
- wysitku fizycznego (przenoszenie materiatdw, zatadunek i wytadunek
towarow-zgodnie z obowigzujacymi normami)
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- korzystania z samochodu stuzbowego (do 3,5 tony)
- praca na wysokosci do 3 m.
« Podczas pracy wykorzystuje sie komputer LCD, obstuguje drukarke, telefon,

urzadzenia wielofunkcyjne, korzysta z materiatdw biurowych, prowadzi
samochdd stuzbowy

Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienie oséb niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia jest
nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej
o ile znajdzie sie w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe.

Wymagane dokumenty

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

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

+ kopie $wiadectw pracy/dokumentow potwierdzajacych 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 dokumentéw tradycyjng pocztg lub skfadania w Sali
Obstugi Klienta ZGiKM GEOPOZ
W przypadku aplikacji drogg tradycyjng kandydat jest zobowigzany ztozy¢ nastepujace
dokumenty:

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

+ kopie $wiadectw pracy/dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe oraz kopie dokumentow potwierdzajacych  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
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Informacje uzupetniajace

Dokumenty przesytane pocztg lub skladane osobiscie w kancelarii - Sala Obstugi
Klienta, winny zawiera¢ wymienione wyzej dokumenty wraz z podaniem numeru ref.
ZG-ZKS.11000.13.2016 oraz zgode na przetwarzanie danych osobowych. Decyduje
dzien wptywu (dostarczenia) aplikacji do naszej jednostki.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.geopoz.pl) 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.
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