OP-4/2011

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Kielcach

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

Inspektor w Wydziale Ogólnym
Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Kielce

Główne obowiązki:

· prowadzenie obsługi kancelaryjnej Oddziału – przyjmowanie i wysyłanie korespondencji,
· przekazywanie jej do właściwych komórek organizacyjnych oraz prowadzenie ewidencji,

· współudział przy opracowywaniu rocznego planu wydatków z funduszu administracyjnego oraz planu zamówień publicznych w zakresie wysyłanej korespondencji,

· sporządzanie informacji i sprawozdań z nadawanych przesyłek pocztowych,
· obsługa urządzeń biurowych związanych z pracą kancelarii.

Wykształcenie: wyższe

Opis wykształcenia: preferowane administracyjne, ekonomiczne
Wymagania konieczne:
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,

· biegła obsługa komputera i urządzeń biurowych,

· pozytywne podejście do interesanta,

· umiejętność szybkiego doskonalenia zawodowego.

Wymagania pożądane:

· umiejętność planowania i organizowania własnej pracy.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· kserokopia dowodu osobistego,

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania strony internetowej www.bip.krus.gov.pl).

Dokumenty należy składać lub przesyłać w terminie do dnia 04 maja 2011 r. pod adresem:

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

Oddział Regionalny w Kielcach

Wydział Ogólny – pok. 9

ul. Wojska Polskiego 65B

25-389 Kielce

z wyraźnym dopiskiem na kopercie OP-4/2011 (wolne stanowisko).

Inne informacje:

Umowa na okres próbny.

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

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

Nadesłane dokumenty nie będą zwracane. Przyjmuje się wyłącznie kserokopie dokumentów.

Dokumenty kandydatów niezakwalifikowanych do kolejnych etapów postępowania rekrutacyjnego zostaną komisyjne zniszczone, po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacyjnego i ogłoszenia wyniku naboru. Dokumenty należy składać lub przesyłać w formie papierowej.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel.: (41) 348-19-15.
DYREKTOR

Zbigniew BANAŚKIEWICZ
