Ogtloszenie oferty pracy - rekrutacja zewnetrzna

Nazwa jednostki
organizacyjnej

Nazwa komorki
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

ZUS Oddziat w Elblagu

Samodzielny Referat Obstugi Klientow i Korespondencji, Inspektorat Itawa

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
Oddziat w Elblagu

ul. Teatralna 4

82-300 Elblag

warminsko-mazurskie

Stanowisko ds. rozliczen

Niezbedne:

- wyksztatcenie $rednie

Pozadane:

- wyksztatcenie wyzsze (nauki spoteczne, prawo, administracja, ekonomia,
zarzadzanie, psychologia, pedagogika))

- minimum 1 rok pracy zwigzanej z obstugg spraw pfatnikow sktadek i
ubezpieczonych lub obstugg $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa

- znajomos¢ przepisdw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
rozporzadzen do ustawy

- znajomos¢ zasad podlegania, ustalania wysokosci i rozliczania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

- znajomos¢ przepisdw ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych oraz rozporzadzen do ustawy

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej
- umiejetnos¢ wspdtpracy z innymi
- umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych i stresujacych

ched rozwijania wtasnej wiedzy i podnoszenia kwalifikacji

- znajomos¢ technik obstugi klienta

- umiejetnos$¢ precyzyjnego porozumiewania sie w mowie i pismie
- rzetelnos$¢, operatywnos$¢, samodzielnosé, asertywnosc, komunikatywnoscé,
orientacja na klienta, wysoka kultura osobista

Zapewnia obstuge drukdéw zaswiadczen lekarskich ZUS ZLA.

- Cv



dokumenty

- list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o ktére ubiega sie kandydat

- odrecznie podpisane oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie
danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie niezbedne
i pozadane oraz pozadane doswiadczenie zawodowe

Termin, do ktérego 03 wrzesnia 2018 r.

nalezy sktadac
dokumenty

Za date ztozenia dokumentow przyjmuje sie date wptywu korespondencji w
godzinach urzedowania Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Elblagu.

Miejsce sktadania Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

dokumentéw

Dodatkowe
informacje

Warunki pracy

Oddziat w Elblggu

ul. Teatralna 4

82-300 Elblag

Wydziat Spraw Pracowniczych

z dopiskiem "OFERTA PRACY"

- umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika

- skontaktujemy sie z osobami, ktére spetniajg wymagania formalne

- nadestanych dokumentéw nie zwracamy

- dokumenty nadestane po terminie nie bedq rozpatrywane

- dokumenty niekompletne nie bedg brane pod uwage w procesie rekrutacyjnym
- do sktadania dokumentdw zachecamy osoby niepetnosprawne

- miejsce wykonywania pracy:

Inspektorat ZUS w Itawie

ul. Wiejska 1

14-200 tawa

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawca przyjaznym osobom z
niepetnosprawnosciami. Stwarza pracownikom optymalne srodowisko pracy,
uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwo$¢ 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.,

- polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,
- konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

- koniecznos$¢ wykonywania pracy poza biurem,

- koniecznos$¢ odbywania podrézy stuzbowych,

- budynek trzypietrowy z pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzek



0s6b niepetnosprawnych,

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze,

wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

- przy wejsciu do budynku znajduje sie podjazd,

- w bezposrednim sasiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca
parkingowe dla 0sdb z niepetnosprawnosciami.

Wymagana Prosimy na kopercie, w ktdérej znajduje sie oferta pracy umiesci¢ dopisek

klauzula "OFERTA PRACY". Uprzejmie przypominamy o koniecznosci zamieszczenia w
swojej ofercie klauzuli nastepujacej tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922)Wz6r oswiadczenia




