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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
Nrref. ZG-ZKS.11001.8.2015

Publikacja: 04.11.2015r.
Termin skladania ofert: 13.11.2015r.

Zakres podstawowych czynnosci

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 Odbiorcze], obstuge
formularzy elekironicznych itp.;

- dekretowanie korespondenciji, zgodnie z dokonanymi ustaleniami.

Obstuga klienta poprzez:

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

Obstuga informacji telefonicznej ZGiKM GEOPOLZ.

Dystrybucja prasy i czasopism w ZGiKM GEOPOZ.

Przekazywanie korespondenciji wg wtasciwosci.

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.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie srednie.

Staz pracy — 6 miesiecy.

Dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakiet Office).

Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu podstawowym.

Komunikatywnos¢.

Takt i kultura osobista.

Wymagania dodatkowe

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

Udziat w szkoleniach z zakresu: komunikacii, obstugi klienta.

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

Znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego.

Warunki pracy

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

Oswietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne.

Przewaga wysitku umystowego, kontakt z klientem.

Podczas pracy wykorzystuje sie komputer LCD, obstuguje drukarke, telefon,
urzgdzenia wielofunkcyjne, korzysta z materiatdw biurowych.

POZnan’



LARIAD GEODEZIl | KATASTRU MIEISKIEGO GECPOZ

Qeopoz ¥

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 jest nizszy niz 6%.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile znajdzie sie w gronie
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatédw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty

Zachecamy do skorzystania z wniosku on-line (www.geopoz.pl) i przesytania dokumentéw
aplikacyjnych drogg elekironiczng.

e W przypadku aplikaciji elektronicznej wymagane dokumenty:

- informacje obejmujgce zyciorys, list motywacyjny i wymagane o$wiadczenia —
formularz dostepny przy ogtoszeniu

- kopie ‘$Swiadectw pracy/dokumentoéw  potwierdzajgcych  doswiadczenie
zawodowe oraz kopie dokumentdw  potwierdzajgcych  wyksztatcenie
i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy, o ile nie zostang dotgczone
do formularza jako zatgcezniki prosimy przedstawi¢ na rozmowie kwadlifikacyjne;.

« Dopuszcza sie mozliwos¢ przesytania dokumentdw tradycyjng pocztg lub sktadania
w sali obstugi klienta ZGIKM GEOPOZ. W przypadku aplikacji drogg tradycyjng
kandydat jest zobowigzany ztozyé nastepujgce dokumenty:

- QV, list motywacyjny, o$wiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, osSwiadczenie o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe, a takze oSwiadczenie dot. nieposzlakowanej opinii,

- kopie Swiadectw pracy / dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe oraz kopie dokumentédw  potwierdzajgcych  wyksztatcenie
i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy.

e Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, zobowigzany jest
do przedstawienia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Informacje vzupetniajgce

Aplikacje przesytane pocztq lub sktadane osobiscie w kancelarii - sali obstugi klienta, winny
zawiera¢ wymienione dokumenty wraz z podaniem numeru referencyjnego, a takze zgode
na przetwarzanie danych osobowych. Decyduje dzieh wptywu (dostarczenia) aplikacii
do naszej jednostki.

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

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