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

Stanowisko: ds. obstugi klienta i informacji

Wymiar etatu: peiny

Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony
Nr ref. ZG-ZKS.11000.3.2020

Publikacja: 19.05.2020 r.
Termin skladania ofert 28.05.2020 r.

Zakres podstawowych czynnosci

1. Realizowanie obstugi kancelaryjnej Zarzadu:
e przyjmowanie, dekretowanie i rejestrowanie korespondencji
e obstugiwanie faksu, poczty elektronicznej, elektronicznej skrzynki podawczej
i odbiorczej oraz elektronicznych formularzy
e wysylanie i rozliczanie korespondencji oraz przesytek
Obstugiwanie informacji telefonicznej Zarzadu
Dystrybuowanie prasy i czasopism w Zarzadzie
Zaopatrywanie pracownikdéw Zarzadu w bilety komunikacji miejskiej
Powiadamianie stanowisk funkcyjnych i komérek organizacyjnych o zmianie
danych kontrahenta.
Przekazywanie korespondencji wedtug wtasciwosci
Obstugiwanie punktu informacyjnego w Sali Obstugi Klienta:
e udzielanie informacji klientom w zakresie niezbednym do zatatwienia sprawy
+ udzielanie pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami
8. Dbanie o wizerunek Sali Obstugi Klienta:
e przygotowanie Sali do otwarcia
« utrzymywanie porzadku w poczekalni
« zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych z funkcjonowaniem Sali -
kierownikowi Sali.

uhwn

NOo

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 wyzsze I stopnia
e co najmniej potroczne doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
+ wiedza na temat metod i technik sprawnej obstugi klienta
» bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera - Pakiet Office i urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe

» wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia
« znajomos¢ systemdw klasy ezd

Inne oczekiwane umiejetnosci:
« umiejetnos¢ pracy w zespole



Cechy osobowosci, postawy
e takt i dyskrecja

« komunikatywnosc¢

« asertywnosc¢

» rzetelnos$¢, solidnos¢

Warunki pracy

- stanowisko pracy miesci sie w wielokondygnacyjnym budynku wyposazonym
w windy (windy przystosowane dla oséb niepetnosprawnych)

- o$wietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne

e praca z przewagg wysitku umystowego

» charakter wykonywanych czynnosci wymaga przemieszczania sie wewnatrz
wielokondygnacyjnego budynku

» ucigzliwos¢ zwigzana z obstugg monitoréow ekranowych.

Informacje dodatkowe
Wskaznik zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia jest
nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile
znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw.

Oferujemy
« prace w stabilnej firmie
« przestrzen do rozwoju zawodowego
» korzystne godziny pracy
« pakiet Swiadczen socjalnych
+ opieke medyczng na preferencyjnych warunkach
« ubezpieczenie grupowe
e nowoczesne warunki pracy.

Wymagane dokumenty

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

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

« kopie Swiadectw pracy/dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane
na stanowisku pracy, o ile nie zostang_dotgczone do formularza jako zatgczniki
prosimy przedstawié na rozmowie kwalifikacyjnej

e oraz patrz pkt 4

Zwracamy uwage, ze skorzystanie z elektronicznego formularza aplikacyjnego
wymaga od kandydata podania adresu mailowego. Dana ta jest niezbedna do
obstugi procesu rekrutacyjnego. W przypadku braku zgody na podanie adresu
mailowego prosimy o przestanie dokumentow aplikacyjnych tradycyjng pocztg lub
ztozenie w Sali Obstugi Klienta ZGiKM GEOPOZ.

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



« CV - imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego =zatrudnienia dot.
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

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

+ kopie $wiadectw pracy/dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
oraz kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje wymagane
na stanowisku pracy, o ile nie zostang dotgczone do aplikacji jako zatgczniki,
prosimy przedstawié na rozmowie kwalifikacyjnej

e oraz patrz pkt 4

(podstawa prawna zadania danych: Kodeks pracy art. 22! par. 1, 2, 4 i 5 oraz
ustawa o pracownikach samorzadowych)

3. Podanie przez kandydata szerszego zakresu danych niz ww. wymaga
zamieszczenia klauzuli — zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci ,Na
podstawie art. 7 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zarzad Geodezji
i Katastru Miejskiego GEOPOZ moich danych osobowych, w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na niniejsze wolne stanowisko
pracy. Powyzsza zgoda zostatla wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt
11 RODO".

4, Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy
znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéw, jest obowigzany do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Uwaga: O prace na ww. stanowisku poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona, jezeli
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej. Wéwczas do aplikacji dolacza sie rowniez
oswiadczenie o tresci:

~O$wiadczam, Zze posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom , na podstawie
umow miedzynarodowych Ilub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej] i posiadam znajomos$¢ jezyka polskiego,
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.”
Stosowny dokument przedstawiany jest na rozmowie kwalifikacyjnej.

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.11000.3.2020. Decyduje dzien wpltywu (dostarczenia) aplikacji do naszej
jednostki.

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 ogtoszen Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ w Poznaniu przy ul.
Gronowej 20.

Szczegdtowe informacje dot. przetwarzania danych osobowych znajdujg sie w zakfadce Oferty
pracy — Oferty biezace.

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




