Okregowy Urzad Miar w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 26493 z dnia 30 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

maja
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi klienta
Okregowy Urzad Miar w Poznaniu, Poznan

Poznan Okregowy Urzad Miar w Poznaniu

ul. Krakowska 19
61-893 Poznan

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:

- praca administracyjno-biurowa

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu
-transport przyrzadéw pomiarowych do pracowni mieszczacych sie na terenie urzedu

- stres zwiagzany z obstuga klienta

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku z koniecznoscia przemieszczania sie pomiedzy
kondygnacjami budynku

- budynek wyposazony jest w winde umozliwiajaca wejscie do holu budynku na parter

- brak drzwi o odpowiednich szerokosciach oraz podjazdu dla wozkéw inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie zlecen i wnioskéw na (standardowe oraz wymagajace dostosowania dziatan w ramach
procedur) ustugi metrologiczne, ich przeglad pod katem kompletnosci zawartych informacji
Przeprowadzanie ogledzin zewnetrznych przyjmowanych przyrzadéw pomiarowych

Sporzadzanie projektow decyzji ustalajacych oplaty do rozliczenia zrealizowanych czynnosci
metrologicznych

Sporzadzanie w ustalonych terminach zestawien dochodow

Wystawianie faktur VAT, przygotowanie zawiadomienl o wysokosci optaty, przyjmowanie optat uiszczonych
gotowka

Udzielanie informacji i wyjasnien klientom dotyczacych trybu i warunkéw wykonywania czynnosci
metrologicznych oraz dotyczacych realizowanych uméw i wnioskow

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata pracy w punkcie obstugi klienta lub na innym stanowisku o zblizonym
charakterze majacym kontakt z klientem

¢ Umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem oraz stosowania aplikacji systemowych i biurowych MS Office

o Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Fatwos¢ komunikowania sie

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Znajomos$¢ ustawy Prawo o miarach i aktéw wykonawczych do ustawy, ustawy o towarach paczkowanych,
Kodeksu postepowania administracyjnego
¢ Przeszkolenie ogdlno-metrologiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dostepny w siedzibie Okregowego Urzedu
Miar w Poznaniu oraz na stronie internetowej bip.poznan.gum.gov.pl (zaktadka komunikaty, oferty pracy)

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego odbycie szkolenia ogdélno-metrologicznego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Okregowy Urzad Miar w Poznaniu
ul. Krakowska 19
skrytka pocztowa nr 54
60-967 UP Poznan 9
(z dopiskiem "oferta pracy") lub osobiscie w Wydziale Kadr, Plac i Szkolenia, pok. nr 37 lub nr 38



INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Weryfikacja spetiania przez kandydatéw/kandydatki wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "dokumenty i o§wiadczenia niezbedne". W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia. Przekazanie dokumentéw wykazanych w czesci "Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe" nie jest
obowiazkowe, ale beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetniania wymagan dodatkowych przez
kandydatow/ kandydatki. Kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie kolejnych etapoéw naboru. Brak odpowiedzi w
ciagu 30 dni liczac od daty 15 maja 2018 r., jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydatki/
kandydata. Oferty odrzucone i nieodebrane w ciagu 3 miesiecy od zakonczenia naboru zostana komisyjnie
zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 61 856-72-81, 61 856-72-80.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



