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ZARZAD GEODEZIJI | KATASTRU MIEJSKIEGO GEOPOZ

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

Stanowisko ds. obstugi klienta i informaciji

Wymiar etatu: petny
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace na zastepstwo
Nr referencyjny ZG-ZKS.11001.5.2017

Publikacja: 17.03.2017 r.
Termin skladania ofert: 27.03.2017 r.

Zakres podstawowych czynnosci
e Zapewnienie obstugi kancelaryjnej poprzez:

- przyjmowanie, rejestrowanie, dystrybucje, rozliczanie, wysytanie korespondencii
i przesytek;

- przyjimowanie i nadawanie faksdw oraz obstuge poczty elekironicznej,
Elektronicznej Skrzynki Podawczej, Elekironicznej Skrzynki Odbiorczej, obstuge
formularzy elekironicznych itp.;

- dekretowanie korespondenciji, zgodnie z dokonanymi ustaleniami.

e Obstuga klienta poprzez:

- udzielanie informaciji, przyjmowanie podan, wnioskdw i pism w Sali Obstugi
Klienta.

*  Obstuga informaciji telefonicznej ZGiKM GEOPOZ.
« Dystrybucja prasy i czasopism w ZGiKM GEOPOLZ.
«  Przekazywanie korespondenciji wg wtasciwosci.

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 Srednie.
« Staz pracy — é miesiecy.
+ Dobra umiejetnosc¢ obstugi komputera (Pakiet Office).
+  Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym.

Wymagania dodatkowe

*  Wyksztatcenie wyzsze - administracja publiczna, nauki spoteczne, organizacja
i zarzgdzanie.

e Udziat w szkoleniach z zakresu: komunikacii, obstugi klienta.

e Staz pracy - 2 lata na takim samym lub podobnym stanowisku.

e Znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego.

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 z monitorem LCD, obstuguje drukarke,
telefon, urzgdzenia wielofunkcyjne, korzysta z materiatow biurowych.

Informacje dodatkowe

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

Wymagane dokumenty

e« CV -imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania
(adres do korespondencii), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

e O$wiadczenie o:

- petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowanej opinii.

e Kopie: Swiadectw pracy/dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
oraz wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy. W przypadku
sktadania aplikacji drogg elektroniczng — istnieje mozliwos¢ dotgczenia dokumentow
w formie zatgcznikdw, bgdz przedstawienia ich podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Zachecamy do sktadania dokumentéw  aplikacyjnych drogg elektroniczng,
fj. do wypetnienia wniosku on-line na naszej stronie internetowej.

Informacje vzupetniajgce

Aplikacje przesytane tradycyjng pocztg lub sktadane osobiscie w kancelarii - Sali Obstugi
Klienta, winny zawiera¢ numer referencyjny. Decyduje dzieh wptywu (dostarczenia) aplikacii
do naszej jednostki.

Podanie przez kandydata szerszego zakresu danych niz wymagane, wigze sie z koniecznosciqg
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacii.

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

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



