URZAD MI ASTA P OZNANIA

K
POZnan
BIURO POZNAN KONTAKT

poszukuje kandydatow na stanowisko

BROKER INFORMACJI MERYTORYCZNEJ
Nr ref. PK/121/2018

Zakres podstawowych zadan:

e udzielanie klientom informacji i odpowiedzi na pytania o miejsce, czas, wymagane dokumenty,
nalezne optaty oraz tryb zatatwiania spraw i status spraw indywidualnych dotyczgcych m.in.
ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych, sporzgdzania aktualizacji aktéw stanu cywilnego,
rejestracji urodzeh, maizenstw i zgonoéw, wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
rejestracji pojazdéw i innych objetych ustugg Biura Poznan Kontakt

e prowadzenie interaktywnego kalendarza przyje¢ interesantéw

¢ telefoniczne badanie opinii klientow

e pomoc W postepowaniach administracyjnych, w tym przygotowywanie dokumentow
wykorzystywanych w postepowaniu podatkowym i windykacji oraz w postepowaniu egzekucyjnym

e wprowadzanie danych do formularzy przygotowanych przez ZGiKM ,,Geopoz”

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie minimum Srednie

e przy wyksztatceniu srednim co najmniej 3-letnii staz pracy

e wysoki poziom umiejetnosci spotecznych, zwtaszcza: komunikacji werbalnej, nastawienia na
wspétprace, asertywnego zachowania

e znajomos¢ zasad/umiejetnos¢ prowadzenia rozméw telefonicznych z klientem

e umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania narzedzi informatycznych w zakresie sprawnego
wyszukiwania informacji

Wymagania dodatkowe:

o doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej

e doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych gtéwnie z telefoniczng obstugg klienta,
np. w call center

e znajomosc jezyka angielskiego lub ukraifskiego w stopniu dobrym
posiadanie orzeczenia o niepetnosprawnosci

Warunki pracy: praca gtéwnie przy komputerze, wymaga telefonicznego kontaktu z klientem; miejsce
pracy dostosowane do potrzeb osoby poruszajgcej sie na wozku inwalidzkim.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym nabdr jest nizszy
niz 6%.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatéw wytonionych przez komisje. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé
Z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany do okazania na rozmowie kwalifikacyjnej
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Oferty prosimy przesyta¢ drogg elektroniczng na formularzu dostepnym na stronie:
bip.poznan.pl/bip/oferty-pracy/ w terminie do 10.07.2018

Urzad zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
Informacje o wszystkich stanowiskach pracy oferowanych przez Urzad i Miejskie Jednostki
Organizacyjne zamieszczane sg na stronie: bip.poznan.pl/bip/oferty-pracy/




