OP/110/02/09/BIP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Poznaniu

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

Kierownika Wydziału Administracyjno-Gospodarczego

w OR KRUS w Poznaniu  

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Poznań

Główne obowiązki:

· utrzymanie właściwego stanu i ciągłości eksploatacyjnej budynków i lokali biurowych oraz zapewnienie ochrony mienia, 

· przeprowadzanie remontów posiadanych zasobów lokalowych,  

· prowadzenie ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych oddziału regionalnego,

· zapewnienie właściwych warunków pracy, bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej oraz warunków technicznych do prawidłowego funkcjonowania oddziału regionalnego, 

· wyposażenie stanowisk pracy w oddziale regionalnym i placówkach terenowych w techniczne środki pracy (maszyny i urządzenia biurowe) oraz gospodarowanie tymi środkami, 

· zapewnienie obsługi kancelaryjnej, archiwum zakładowego, łączności telefonicznej, faksowej,

· przygotowywanie i składanie wniosków o zamówienia publiczne,

· gospodarowanie środkami transportu, drukami i formularzami, 

· wykonywanie zadań związanych z ochroną środowiska i gospodarowaniem odpadami,

· współpraca z Archiwum Państwowym,

· sporządzanie sprawozdań dotyczących realizowanych przez wydział zadań.  

Wykształcenie: wyższe 

Opis wykształcenia: preferowane prawnicze lub wyższe techniczne budowlane      
Wymagania konieczne:

· co najmniej 3 letni staż pracy zawodowej,

· 2-letni staż pracy na stanowisku kierowniczym,

· znajomość przepisów prawa: budowlanego, zamówień publicznych, ochrony środowiska, przepisów z zakresu archiwizacji dokumentów i prowadzenia archiwum zakładowego oraz ubezpieczenia społecznego rolników,  

· umiejętność planowania i organizacji pracy oraz podejmowania decyzji,

· umiejętność zarządzania personelem,  

· otwartość na dokształcanie i doskonalenie,

· odpowiedzialność, odporność na stres, 

· biegła obsługa komputera (WORD, EXCEL, Internet, poczta elektroniczna) i obsługi urządzeń biurowych,

· pozytywne podejście do interesanta,

· prawo jazdy kat. B (min.2 lata ) i praktyczna umiejętność prowadzenia samochodu osobowego.
Wymagania pożądane:

· doświadczenie zawodowe na stanowisku związanym z realizacją powyższych zadań,

· komunikatywność, odpowiedzialność, wnikliwość i dokładność  

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kserokopia dowodu osobistego,

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, staż pracy i kwalifikacje, 

· kserokopia prawa 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 (do pobrania ze strony internetowej www.bip.krus.gov.pl)
Dokumenty należy składać lub przesłać w terminie do dnia 18.02.2009r. pod adresem: 

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Poznaniu ul. Św. Marcin 46/50, 

61-807 Poznań, Sekretariat pok. 604 z wyraźnym dopiskiem na kopercie: OP/110/02/09 BIP
Inne informacje: 

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

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Nadesłanych dokumentów 

nie zwracamy. Przyjmuje się wyłącznie kserokopie dokumentów. Dokumenty należy przesyłać w formie pisemnej.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. (061) 8530-920 wew. 309

Dyrektor

OR KRUS w Poznaniu

mgr Maria Wróblewska

