OP 110-4/2011 BIP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Warszawie

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

Główny Specjalista w Wydziale Ogólnym
Liczba/wymiar etatu: 3/5 etatu (1 osoba)

Miejsce wykonywania pracy: Żyrardów
Główne obowiązki:
· wykonywanie zadań związanych z zarządzaniem kryzysowym i OC,

· wykonywanie zadań związanych z informacjami niejawnymi,

· opracowywanie i aktualizowanie Planu Zarządzania Kryzysowego na poziomie Oddziału,

· koordynowanie przygotowań Oddziału do funkcjonowania w sytuacjach kryzysowych,

· koordynowanie działań związanych z administrowaniem Zapasowym Miejscem Pracy w PT KRUS w Żyrardowie.

Wykształcenie: wyższe
Opis wykształcenia: wyższe (preferowane: wojskowe lub prawo i administracja)
Wymagania konieczne:
· minimum 7-letni staż pracy,
· umiejętność odpowiedzialnego i samodzielnego wykonywania zadań,
· umiejętność pracy w zespole,

· komunikatywność,

· umiejętność obsługi komputera (pakiet Office, poczta elektroniczna) i urządzeń biurowych,
· otwartość na dokształcanie i doskonalenie.
Wymagania pożądane:
· doświadczenie zawodowe w administracji publicznej,
· znajomość przepisów regulujących zagadnienia obronności Rzeczypospolitej Polskiej,

· znajomość zasad i zadań funkcjonowania instytucji cywilnych w okresie zagrożeń bezpieczeństwa państwa,

· umiejętność pracy koncepcyjnej i analitycznej,

· umiejętność formułowania wypowiedzi na piśmie,

· umiejętność planowania i organizowania pracy własnej,
· aktualne poświadczenie bezpieczeństwa osobowego upoważniającego do dostępu do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę państwową oznaczoną klauzulą co najmniej "Poufne".
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kserokopia dowodu osobistego,
· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, staż pracy i kwalifikacje,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

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

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowej KRUS www.bip.krus.gov.pl).
Dokumenty należy składać lub przesłać do 26.04.2011 r., pod adresem:
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego – Oddział Regionalny w Warszawie

Sekretariat pokój 202

ul. Mińska 25, 03-808 Warszawa

z wyraźnym dopiskiem na kopercie: OP 110-4/2011 BIP.
Inne informacje:

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

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy. Przyjmujemy jedynie kserokopie dokumentów. Dokumenty kandydatów niezakwalifikowanych
do kolejnych etapów postępowania rekrutacyjnego zostaną komisyjnie zniszczone, po upływie 3 miesięcy
od zakończenia procesu rekrutacji. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 810-27-19, w. 154.
Dyrektor OR KRUS w Warszawie

mgr inż. Wiktor Sankiewicz
