OA -110/76/2010/BIP- 10/2010

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

Oddział Regionalny w Koszalinie

Dyrektor Oddziału
poszukuje kandydata na stanowisko:

 referent 

Liczba lub wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:  Wydział Ogólno - Administracyjny KRUS OR w Koszalinie

Główne obowiązki:
· prowadzenie ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych,
· prowadzenie archiwum zakładowego oraz współpraca z Archiwum Państwowym,
· wykonywanie zadań związanych z obroną cywilną,
· gospodarowanie środkami transportu,
· zlecanie napraw maszyn, urządzeń biurowych oraz środków transportu,
· przygotowywanie i składanie wniosków o zamówienie publiczne w zakresie powierzonych zadań,

· sporządzanie obowiązujących sprawozdań dotyczących realizowanych zadań.

Wykształcenie: wyższe

Wymagania konieczne:
· umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych,
· pozytywne podejście do interesanta,
· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków,
· gotowość do podnoszenia kwalifikacji,
· znajomość ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych 
(t.j. Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 14.07.1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 
z późn. zm.),
· odpowiedzialność, systematyczność, dokładność,
· prawo jazdy kategorii B.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· kopia dwóch stron dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, staż pracy, kwalifikacje, prawo jazdy,

· 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 (druk kwestionariusza jest do pobrania na stronie internetowej KRUS www.bip.krus.gov.pl).
Dokumenty należy składać lub przesłać do 30.07.2010 r., pod adresem:
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Koszalinie

 ul. Słowiańska 5, 75-846 Koszalin 
z wyraźnym dopiskiem na kopercie: OA-110/76/2010/BIP- 10/2010.
Inne informacje:

Umowa o pracę zawarta będzie na okres próbny.

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

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstępnej.

Nadesłanych dokumentów nie zwracamy. Dokumenty przyjmowane są tylko w formie papierowej (kserokopie)             i wykorzystywane będą jedynie dla 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. 94-342-77-31, w. 118.

Dyrektor KRUS OR w Koszalinie

mgr Elżbieta Kopczyńska

