OP/BIP-110-7/11
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego, Oddział Regionalny w Gdańsku.

Dyrektor Oddziału
poszukuje kandydata na stanowisko: referent w Oddziale Regionalnym Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego w Gdańsku, ul. Trakt Św. Wojciecha Nr 137, 80-043 Gdańsk
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Placówka Terenowa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego
w Sztumie; ul. Słowackiego 1
Główne obowiązki:
· kierowanie strumieniem papierowej i elektronicznej korespondencji,
· obsługa urządzeń łączności oraz systemów informatycznych i alarmowych,

· obsługa frankownicy, gilotyny do cięcia papieru, pieca OC, urządzeń zasilających,

· dostarczanie prasy codziennej, kierowanie samochodem służbowym, załadunek, rozładunek i przewozy dokumentów, listów, przedmiotów,

· prowadzenie składnicy, magazynu depozytów, druków i materiałów biurowych,

· prowadzenie dok. technicznych i eksploat.: obiektu, urządzeń, wyposażenia, liczników, 

· rozliczenie kart drogowych i paliwa oraz materiałów eksploatacyjnych i biurowych,

· prowadzenie rejestrów papierowych i ewidencji w systemach elektronicznych,

· współpraca z jednostkami i komórkami organizacyjnymi KRUS,

· zastępstwo stanowiskowe w ramach komórki organizacyjnej.
 Wykształcenie: średnie lub wyższe 

· Opis wykształcenia: preferowany profil techniczny
Wymagania konieczne: 
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych, komputera i podst. aplikacji biurowych,

· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków,

· gotowość do podnoszenia kwalifikacji,

· pozytywne podejście do interesanta,

· pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych,
· dobry stan zdrowia,

· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· prawo jazdy jat. B, formalne kwalifikacje i rzeczywiste umiejętności kierowania samochodami osobowymi,

· brak przeciwwskazań do pracy dorywczej w transporcie ręcznym (w ramach norm przewidzianych odnośnymi przepisami) 

Wymagania pożądane:
· uprawnienia SEP do 1 kV,
· umiejętność organizowania pracy, rzetelność, systematyczność, komunikatywność,

· pożądanym będzie praktyka lub staż w KRUS,
· brak przeciwwskazań do pracy na wysokości powyżej 1 m.
Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (dostępny na stronie internetowej www.krus.gov.pl), 

· kopia dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

· 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.

· kopie świadectw pracy z poprzednich zakładów pracy.
Gdy kandydat posiada staż zawodowy, inne pożądane kwalifikacje zawodowe  i/lub odbył formalne przeszkolenie w zakresie obsługi w/w aplikacji komputerowych - prosimy załączyć kopie tych dokumentów.
Dokumenty należy złożyć lub przesłać w terminie do 15.09.2011r.  pod adres: Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego  O/R w Gdańsku, ul. Trakt Św. Wojciecha 137, 80-043 Gdańsk , Kadry pok.118  z wyraźnym dopiskiem na kopercie: „oferta pracy – OP/BIP-110-7/11”.
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.
Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do OR Gdańsk). Kandydaci spełniający wymogi kwalifikacyjne 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.: 0-58 301-03-52 wew.119.
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