OP-110-9/6/11 - Rekrutacja 6/2011
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Białymstoku

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

inspektor w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat.
Miejsce wykonywania pracy: Oddział Regionalny KRUS w Białymstoku
Główne obowiązki:
1/ opracowanie wniosków o realizację zamówienia na dostawy i usługi,

2/ opracowywanie zapytań ofertowych dotyczących dostaw i usług,

3/ przygotowywanie projektów umów,

4/ weryfikowanie faktur pod względem zgodności zamówienia z zamówioną usługą i dostarczonym towarem.

Wykształcenie: wyższe
Opis wykształcenia: kierunek: administracja, prawo 
Wymagania konieczne:

· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,

· biegła obsługa komputera (pakiet MS Office, internet, poczta elektroniczna) i urządzeń biurowych potwierdzona zaświadczeniami o ukończonych szkoleniach/kursach lub oświadczeniem kandydata,

· pozytywne podejście do interesanta,

· umiejętność szybkiego doskonalenia zawodowego,

· prawo jazdy kat. B (umiejętności praktyczne),

· znajomość przepisów z zakresu ustawy prawo zamówień publicznych. 
Wymagania pożądane:
· doświadczenie zawodowe w administracji publicznej.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopia dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, przebieg pracy zawodowej i ukończone kursy, szkolenia,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o 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 (druk do pobrania ze strony internetowej www.bip.krus.gov.pl).

Dokumenty należy składać do dnia 9 lutego 2011 r. w zaklejonej kopercie z  wyraźnym dopiskiem: „OP‑110-9/6/11 – Rekrutacja 6/2011” za pośrednictwem poczty na adres:
Oddział Regionalny KRUS w Białymstoku,
15-099 Białystok ul. Legionowa 18,
lub osobiście: Białystok, ul. Legionowa 18 – stanowisko kancelarii na parterze budynku.

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do OR KRUS).

Kandydaci zakwalifikowani (spełniający wymogi formalne) zostaną powiadomieni o terminie rozpoczęcia naboru.

Nadesłane dokumenty nie będą zwracane. Za wyjątkiem oświadczeń i kwestionariusza osobowego, o których mowa wyżej, przyjmuje się wyłącznie kserokopie dokumentów.
Dokumenty należy składać lub przesłać w formie papierowej. Dokumenty będą wykorzystane jedynie do celów rekrutacji, a po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji i ogłoszenia wyniku naboru zostaną komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel.: 85-749-73-46 lub 85-749-73-47; adres e-mail: bialystok@krus.gov.pl.
DYREKTOR
mgr Barbara Sołomiewicz

