OP/110/03/11/BIP
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Poznaniu

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

inspektor
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

w O/R KRUS w Poznaniu
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Oddział Regionalny KRUS w Poznaniu, ul. Św. Marcin 46/50
Główne obowiązki:

· gospodarowanie w Oddziale Regionalnym środkami transportu, zgodnie z zasadami prawidłowej eksploatacji w tym: przyjmowanie kart drogowych od użytkowników samochodów służbowych, weryfikacja zapisów w kartach drogowych w zakresie przebiegu samochodu, zużycia i zakupu paliwa, weryfikacja miesięcznych kart eksploatacji, ewidencjonowanie i wydawanie bloczków ponumerowanych kart drogowych, sprawdzanie kart drogowych pod względem właściwego ich prowadzenia, sprawdzanie
i rozliczenie faktur i rachunków,
· nadzorowanie przeglądów samochodów według książki pojazdu,
· sporządzanie obowiązujących sprawozdań dotyczących realizowanych zadań,

· prowadzenie samochodu służbowego.
Wykształcenie: wyższe
Wymagania konieczne:

· znajomość przepisów ubezpieczenia społecznego rolników,

· prawo jazdy kat. B (min. 3 lata) i praktyczna umiejętność prowadzenia samochodu osobowego,
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,

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

· pozytywne podejście do interesanta,

· umiejętność szybkiego doskonalenia zawodowego.
Wymagania pożądane:

· doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku w tym jako kierowca samochodu służbowego,

· komunikatywność, odpowiedzialność, wnikliwość, dokładność,
· otwartość na dokształcanie i doskonalenie zawodowe.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kserokopia dowodu osobistego,

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje, staż pracy (kserokopie świadectw pracy),
· 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 22.02.2011 r. 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/110/03/11 BIP.
Inne informacje:
Przewidywane zatrudnienie na czas nieokreślony, poprzedzone umową o pracę na okres próbny i czas określony.

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 papierowej

i będą wykorzystane 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. (061) 853-09-20, wew. 309.
Dyrektor

OR KRUS w Poznaniu

mgr Maria Wróblewska

