Nazwa jednostki organizacyjnej

Nazwa komdrki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

Wojewddztwo

Nazwa stanowiska pracy wg. regulaminu
organizacyjnego

Wymagania formalne okreslone dla
stanowiska pracy

Wymagania dodatkowe

Zakres zadan wykonywanych na
stanowisku pracy

Wymagane dokumenty

Termin, do ktdérego nalezy sktadaé
dokumenty

Ogtoszenie oferty pracy nr 732643

ZUS Oddziat w Olsztynie

Wydziat Obstugi Dokumentacji (miejsce Swiadczenia pracy - Inspektorat ZUS w Ketrzynie)

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
Oddziat w Olsztynie

Plac Konsulatu Polskiego 4
10-959 Olsztyn

warminsko-mazurskie

Stanowisko ds. obstugi teczek spraw w obiegu biezagcym

Niezbedne:
- wyksztatcenie srednie
- minimum 3 miesigce doswiadczenia zawodowego zwigzanego z obstugg dokumentacji

Pozadane:
- wyksztatcenie wyzsze (zarzadzanie, ekonomia, ubezpieczenia spoteczne, administracja)
- minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego zwigzanego z obstugg dokumentacji

- znajomos¢ przepiséw Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

- znajomos¢ przepiséw Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z 14 lipca 1983 r. oraz
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych

- znajomosc¢ Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 pazdziernika 2015 r.
w sprawie warunkdw i trybu przekazywania do archiwdw panstwowych materiatéw archiwalnych
tworzacych ewidencjonowany niepanstwowy zaséb archiwalny

- znajomosc¢ Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

- umiejetnosé obstugi pakietu MS Office

- nastawienie na wyniki/konsekwencja w dziataniu

- terminowos¢, rzetelnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialno$é

- poprawne przekazywanie informacji

- umiejetnos$é podejmowania decyzji i rozwigzywania problemow

- umiejetnosé stosowania przepiséw, poprawne wnioskowanie

- chec rozwijania wtasnej wiedzy i podnoszenia kwalifikacji

Zapewnia udostepnianie i utrzymanie zasobu dokumentacji w obiegu biezagcym.

-Ccv

- list motywacyjny ze wskazaniem komarki organizacyjnej i nazwy stanowiska, o ktére ubiega sie
kandydat

- odrecznie podpisane o$wiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji (wzér ponizej w rubryce "Wymagana klauzula")

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie oraz posiadane doswiadczenie
zawodowe i staz pracy

29 stycznia 2019r.

Za date ztozenia dokumentéw przyjmuje sie date wptywu korespondencji w godzinach urzedowania
do Oddziatu ZUS w Olsztynie.



Miejsce sktadania dokumentow

Dodatkowe informacje

Warunki pracy

Wymagana klauzula

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
Oddziat w Olsztynie

Plac Konsulatu Polskiego 4
10-959 Olsztyn

z dopiskiem "oferta pracy"

lub osobiscie do Wydziatu Kadrowo-Ptacowego
ul. 1 Maja 10, pok. 312
tel. 8952 12 443

- prosimy o umieszczenie w CV adresu e-mail oraz numeru telefonu kontaktowego

- skontaktujemy sie e-mailowo lub telefonicznie (w przypadku braku adresu e-mail) tylko z
kandydatami spetniajacymi wymagania formalne

- dokumentacja niekompletna, niepodpisana oraz bez wymaganej i podpisanej klauzuli nie bedzie
rozpatrywana

- oferty ztozone lub wptywajgce poczta po terminie nie beda rozpatrywane

- nadestanych dokumentéw nie zwracamy

- miejsce $wiadczenia pracy:

Inspektorat ZUS w Ketrzynie

ul. Reja 10

11-400 Ketrzynie

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawca przyjaznym osobom z niepetnosprawnosciami.
Stwarza pracownikom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- sprzet komputerowy,
- sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

- polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

- konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

- koniecznos$¢ odbywania podroézy stuzbowych,

- budynek 2-pietrowy bez windy,

- stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze oraz pomieszczeniach
magazynowych usytuowanych w piwnicy budynku,

- wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

- przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

- w bezposrednim sasiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla oséb z
niepetnosprawnosciami.

Prosimy na kopercie, w ktérej znajduje sie oferta pracy umiesci¢ dopisek "OFERTA PRACY".
Uprzejmie przypominamy o koniecznosci zamieszczenia w swojej ofercie klauzuli nastepujacej tresci:
,OS8wiadczam, ze zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji podanych przeze mnie
dobrowolnie dodatkowych danych osobowych niebedgcych danymi, ktérych pracodawca moze zgdac
na podstawie przepiséw prawa."

Jezeli nie chcesz, abySmy przetwarzali dodatkowe dane o Tobie, nie umieszczaj ich w swoich
dokumentach.

Jednoczesnie informujemy, ze klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
kandydata w procesie rekrutacji dostepna jest na stronie gtéwnej Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych
(www.zus.pl) w zaktadce ,,Praca w ZUS".



