OP/BIP-110-2/11
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Gdańsku

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

od Starszego Referenta do Inspektora w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

w OR KRUS w Gdańsku
Liczba lub wymiar etatu: pełny etat
Miejsce wykonywania pracy: Oddział Regionalny KRUS w Gdańsku, ul. Trakt Św. Wojciecha 137
Główne obowiązki:
1. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z obsługą sekretariatu OR KRUS, a w szczególności: Przyjmowanie korespondencji do wysłania od Dyrektora OR, zarejestrowanie w odpowiednim rejestrze
i przekazanie na stanowisko kancelarii celem wysłania, przekazywanie pracownikom korespondencji
wg dekretacji Dyrektora.

2. Rejestrowanie w dzienniku podawczym spraw terminowych i kontrolowanie terminów ich załatwienia.

3. Gromadzenie wszystkich Zarządzeń Dyrektora, bieżące ich skanowanie.
4. Obsługa fax-u, komputera wraz ze skanerem, odbieranie i wysyłanie pism, prowadzenie niezbędnych do tego rejestrów.

5. Obsługa urządzeń biurowych.

6. Pisanie pism zleconych przez Dyrektora lub Zastępców.

7. Prowadzenie terminarza narad i wykorzystywania sali narad.

8. Przyjmowanie interesantów do Dyrektora lub jego Zastępcy.

9. Zastępowanie pracownika prowadzącego kancelarię podczas jego nieobecności.

10. Wykonywanie innych prac związanych z zajmowanym stanowiskiem, a nie wymienionych w zakresie czynności.
Opis wykształcenia: wyższe
Opis wykształcenia: humanistyczne
Wymagania konieczne:
1) Umiejętność pracy samodzielnej i w zespole.

2) Rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,

3) Biegła obsługa komputera (pakiet MS OFFICE, Internet i poczta elektroniczna) i urządzeń biurowych,

4) Pozytywne podejście do interesanta,

5) Umiejętność szybkiego doskonalenia zawodowego.
Wymagania pożądane:

· Umiejętność organizowania pracy, komunikatywność
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje (w tym znajomość obsługi komputera),

· w przypadku wcześniejszego zatrudnienia - kopie posiadanych świadectw pracy,
· 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 ( do pobrania ze strony internetowej: www.krus.gov.pl/bip/praca-w-krus).

· kopia dowodu osobistego.
Dokumenty należy składać lub przesyłać do dnia 11.02.2011 r. pod adres:
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Gdańsku

80-043 Gdańsk, ul. Trakt Św. Wojciecha 137, Wydział Ogólny – Kadry pok. 118
z wyraźnym dopiskiem na kopercie. „oferta pracy OP/BIP-110-2/2011”
Dokumenty są przyjmowane tylko w formie papierowej (kopia) i będą wykorzystane jedynie dla celów rekrutacji, a po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji i ogłoszenia wyniku naboru zostaną komisyjnie zniszczone
Inne informacje:

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

Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną powiadomieni o dacie rozmowy kwalifikacyjnej.

Nadesłane dokumenty nie będą zwracane.

Decyzja o zatrudnieniu zostanie podjęta po rozmowie kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel.: (58) 301-03-52 wew.119.
Dyrektor OR/KRUS
w Gdańsku
inż. Witold Madej

