Rekrutacja BIP Nr 3/2011
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Lublinie

Dyrektor Oddziału
poszukuje kandydata na stanowisko:
Inspektor w Wydziale Ogólnym
Liczba lub wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Lublin
Główne obowiązki:

· obsługa Sekretariatu Dyrekcji Oddziału,
· obsługa urządzeń telekomunikacyjnych i ich zabezpieczenie przed dostępem osób nieuprawnionych,
· prowadzenie dziennika korespondencji pism przychodzących i wychodzących oraz zbioru tych pism,
· obsługa interesantów zgłaszających się do Dyrekcji Oddziału,
· prowadzenie rejestru delegacji służbowych, 
· rozdział pism i prasy, prowadzenie dokumentacji związanej z prenumeratą prasy,

· prowadzenie dokumentacji oraz sporządzanie umów zleceń,

· czynności organizacyjne związane z tłumaczeniem dokumentów sporządzonych w języku obcym,

· obsługa narad i konferencji,

· prowadzenie terminarza ,,przypomnień” dotyczących konieczności udzielania terminowych odpowiedzi.
Wykształcenie: wyższe
Opis wykształcenia: administracyjne
Wymagania konieczne:
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,
· biegła obsługa komputera (pakiet Office, Internet , poczta elektroniczna) i urządzeń biurowych,
· pozytywne podejście do interesanta,
· rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,
· umiejętność szybkiego doskonalenia zawodowego,
· znajomość i praktyczne zastosowanie aktów prawnych w działalności KRUS,
· odbyty w KRUS staż pracy – minimum 5 miesięcy.
Wymagania pożądane:

· dokładność, obowiązkowość, komunikatywność,
· odporność na stres.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopia dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,

· 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.bip.krus.gov.pl).
Dokumenty należy składać lub przesyłać w terminie do dnia 22.03.2011 r. pod adresem:

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego O/R w Lublinie
ul. Droga Męczenników Majdanka 12, 20-325 Lublin,

z wyraźnym dopiskiem: „Rekrutacja BIP 3/2011”.
Inne informacje:
Przewidywane zatrudnienie: umowa na zastępstwo.
Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do OR KRUS Lublin).

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

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

Dokumenty należy składać w formie pisemnej. Dokumenty kandydatów niezakwalifikowanych do kolejnych etapów postępowania rekrutacyjnego zostaną komisyjnie zniszczone, po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacyjnego.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel.: 081 462-44-81 lub 081 462-44-83.
Z-ca Dyrektora OR KRUS w Lublinie

mgr Maria Bogusz
