geopoz*
ZARZAD GEODEZJI | KATASTRU MIEJSKIEGO GEOPOZ

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

Stanowisko: ds. obstugi sekretariatu

Wymiar etatu: petny
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony (zastepstwo)
Nr ref. ZG-ZKS.11001.2.2020 r.
Publikacja: 25.02.2020 .
Termin sktadania ofert: 5.03.2020 r.

Zakres podstawowych zadan/czynnosci

> Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym: odbieranie, segregowanie
i rozdzielanie korespondencji oraz prasy, wstepne dekretowanie korespondenci,
zaktadanie oraz prowadzenie spraw, przygotowywanie projektdw pism, obstuga
poczty elekironicznej)

Gromadzenie i przygotowywanie materiatdbw oraz informacji na potrzeby
Z-cy Dyrektora

Koordynowanie sprawnego przeptywu informacii

Prowadzenie kalendarza spotkan, obstuga narad i zebran

Przygotowywanie prezentacji oraz analiz

Koordynowanie spraw organizacyjnych, finansowych i sprawozdawczosci na potrzeby
Z-cy Dyrektora

Przeglgdanie informacji prasowych
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Wymagania niezbedne

> Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

> Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

> Nieposzlakowana opinica

>  Wyksztatcenie wyzsze
> Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera — pakietu Office oraz urzgdzen
biurowych

Wymagania dodatkowe

Ukonczony kurs sekretarsko-asystencki

Dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (umowa o prace, zlecenie, staz,
praktyka),

Dos$wiadczenie zawodowe (praca/staz/praktyka) w administraciji publicznej
Inajomosc i umiejetnosc stosowania Instrukciji Kancelaryjnej

Inajomosc¢ programdw obstugujgcych elektroniczny obieg dokumentdw
Umiejetno$¢ organizacii i koordynacii prac

Komunikatywnos¢

Rzetelnos¢ i staranno$e
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Warunki pracy

Y

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

Oswietlenie stanowiska pracy jest naturalne i sztuczne

Podczas pracy wykorzystuje sie komputer z monitorem LCD, drukarki, telefony,
urzgdzenia wielofunkcyjne, materiaty biurowe

Praca z przewagg wysitku umystowego
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Oferujemy

Prace w stabilnej firmie

Przestrzen do rozwoju zawodowego

Korzystne godziny pracy

Pakiet Swiadczen socjalnych

Opieke medyczng na preferencyjnych warunkach
Ubezpieczenie grupowe

Nowoczesne warunki pracy
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Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajgcym date publikaciji ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

Zatem pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie
W gronie pieciu najlepszych kandydatow.

Wymagane dane/dokumenty

» CV —imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, dane

kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego

zatrudnienia

List motywacyjny (co powoduje, ze jest Pani/Pan zainteresowany podjeciem pracy

w Zarzqdzie?)

Os$wiadczenia: o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych; o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; o posiadaniu nieposziakowanej

opinii; o posiadaniu obywatelstwa polskiego — jezeli jest wymagane

> Kopie/skany $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie i kwalifikacje — uwaga: dopuszcza sie
przedstawienie tych dokumentdw podczas rozmowy kwalifikacyjnej

> Kopie/skan dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose — w przypadku, gdy
wskaznik zatrudnienia jest nizszy niz 6%, a kandydat zamierza skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu (patrz: Informacje dodatkowe)
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Podstawa prawna zgdania danych: art. 22! par. 1, 2, 4, 5 Kodeksu pracy oraz Ustawa
o pracownikach samorzgdowych.

Podanie przez kandydata szerszego zakresu danych niz ww. wymaga zamieszczenia klauzuli —
zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
> ,Na podstawie art. 7 ust. 1 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO), oswiadczam, ze wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenie procedury
rekrutacji na wolne stanowisko pracy. Niniejsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie,
zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO.”




Jezeli w wymaganiach niezbednych nie ma wymogu posiadania obywatelstwa polskiego,
wdwczas o prace mogg ubiegac sie takze obywatele Unii Europejskiej i innych panhstw,
spetniajgcy wymodgi, o ktérych mowa w ponizszym o$wiadczeniu.
W takiej sytuaciji nalezy dotgczyé:
> dokument potwierdzajgcy znajomosc jezyka polskiego oraz oswiadczenie:
,Oswiadczam, ze posiadam:
- obywatelstwo innego niz Polska paristwa Unii Europejskiej, bqdz innego panstwa,
ktorego obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspadlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
- Zznajomos¢ jezyka polskiego, potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.”

Sktadanie aplikacji
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On-line na naszej stronie infernetowej www.geopoz.pl (zaktadka Oferty pracy — Oferty
biezgce), link w tabeli przy konkretnej ofercie pracy

Tradycyjna poczta

Siedziba Zarzgdu, Sala Obstugi Klienta (I pietro)
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Uwaga - skorzystanie z elekironicznego formularza aplikacyjnego wymaga od kandydata
podania adresu mailowego. Adres jest niezbedny do obstugi procesu rekrutacii.

Jezeli nie wyraza Pan/Pani zgody na podanie takich danych kontaktowych, prosimy

o dostarczenie dokumentdéw aplikacyjnych w postaci papierowe;.

Dokumenty przesytane tradycyjng pocztqg lub sktadane w Sali Obstugi Klienta winny zawieracé
nr referencyjny: ZG-ZKS.11001.2.2020.
Decyduje dzieh wptywu (dostarczenia) aplikaciji do naszej jednostki.

Informacje vzupetniajgce

> Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na naszej stronie internetowej i na
tablicy ogtoszehn w Sali Obstugi Klienta, a takze na stronie BIP Urzedu Miasta Poznania.

> Szczegdtowe dane dotyczqce przetwarzania danych osobowych znajdujq sie

na naszej stronie internetowej w zaktadce Oferty pracy

Zarzgd Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ zastrzega sobie prawo odpowiedzi

tylko na wybrane oferty
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