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KS – Nr 
20/11
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego - Centrala w Warszawie
Prezes Kasy
poszukuje kandydata na stanowisko:

inspektora w Biurze Kadr i Szkolenia
Liczba lub wymiar etatu : 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Główne obowiązki:
· obsługa administracyjno-organizacyjna Biura,
· monitorowanie terminowości załatwiania spraw i dyspozycji wydawanych przez przełożonego,
· obsługa, ewidencja i nadzór nad obiegiem korespondencji wewnętrznej i zewnętrznej,
· obsługa poczty elektronicznej, kalendarza spotkań oraz urządzeń biurowych,
· przygotowywanie dokumentacji Biura do archiwizacji,
· współdziałanie z komórkami organizacyjnymi Biura w sprawach z zakresu prawa pracy, szkoleń i spraw socjalnych.
Wykształcenie: wyższe
Wymagania konieczne:
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,
· komunikatywność,
· biegła obsługa komputera (pakiet MS Office, Internet i poczta elektroniczna) i urządzeń biurowych
· umiejętność szybkiego doskonalenia zawodowego.
· umiejętność pracy pod presją czasu,
· wysoka kultura osobista,
· dobra znajomość zagadnień z zakresu prawa pracy.
Wymagania pożądane: 
-
doświadczenie zawodowe w administracji publicznej,
· dobra znajomość języka angielskiego.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopia dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, staż pracy i kwalifikacje, 
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowej www.bip.krus.gov.pl),

Dokumenty należy składać lub przesłać do 25.10.2011 r. na adres:

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego - Centrala w Warszawie
Biuro Kadr i Szkolenia, pokój nr 326

Al. Niepodległości 190, 00-608 Warszawa

z wyraźnym dopiskiem na kopercie: KS–20 /2011 (wolne stanowisko).
Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do Centrali KRUS). Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy. Przyjmujemy jedynie kserokopie dokumentów.

Oferty kandydatów niezakwalifikowanych do zatrudnienia podlegają komisyjnemu zniszczeniu po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacyjnego i ogłoszenia wyniku naboru.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. (22) 592-64-06.

