OFERTA PRACY - ZEWNETRZNA
(umowa na czas okreslony w celu zast¢pstwa nieobecnego pracownika)

Zaktad Ubezpieczen Spolecznych II Oddzial w Poznaniu poszukuje kandydata na
stanowisko:
ds. obstugi sekretariatu
w Samodzielnym Stanowisku Organizacji i Analiz
w Inspektoracie ZUS w GnieZnie
numer oferty 14/2018

Wymagania formalne:

Niezbedne:

- wyksztalcenie $rednie

Pozadane:

- wyzsze (zarzadzanie i1 organizacja, ekonomia, administracja, nauki spoteczne, nauki humanistyczne)
- minimum 6 miesi¢cy pracy zwigzanej z obstugg sekretarsko-biurowg

Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

- nastawienie na wyniki/konsekwencja w dziataniu, terminowos$¢, rzetelno$¢, samodzielnosc,
odpowiedzialno$¢, poprawne przekazywanie informacji ustnych, dzialanie procesowe/ nastawienie na
proces

- podejmowanie decyzji, rozwiazywanie problemdéw, poprawne przekazywanie informacji pisemnych,
przekonywanie, obstuga klienta, poprawne wnioskowanie, stanowczo$¢/pewnos¢ siebie, opanowanie,
umiejetnose stosowania przepisow.

Zakres zadan:
Zapewnia organizacj¢ i obstuge sekretarsko-biurowg kierownictwa Inspektoratu.

Wymagane dokumenty:

-CV

- list motywacyjny z podaniem numeru oferty: 14/2018

- odrecznie podpisane oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji (wzor na stronie w rubryce "Wymagana klauzula")

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane niezbedne wyksztalcenie i doswiadczenie
zawodowe

Osoby zainteresowane naszg ofertg prosimy o sktadanie CV  wraz z listem motywacyjnym
w terminie do 26 lutego 2018 r. na adres:

Zaklad Ubezpieczen Spolecznych
II Oddzial w Poznaniu,
ul. Starolecka 31
61-361 Poznan,
Sala Obstugi Klientéw, Stanowisko informacji ogélnej i dziennika podawczego
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy”

Skontaktujemy si¢ tylko 7 kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne. Nadsylanych dokumentow nie
gwracamy. Dokumenty zloZone po terminie nie bedq rozpatrywane. Za date zloZenia dokumentow przyjmuje
si¢ datg wplywu korespondencji do jednostki organizacyjnej. Do sktadania dokumentow zachecamy osoby
niepelnosprawne



OFERTA PRACY - ZEWNETRZNA

Zaktad ~ Ubezpieczen Spolecznych II Oddzial w Poznaniu poszukuje kandydata
na stanowisko:
ds. wsparcia obstugi spraw emerytalno-rentowych
w Wydziale Swiadczern Emerytalno-Rentowych w Inspektoracie ZUS w Gnieznie
(umowa na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika)

numer oferty 13/2018

Wymagania formalne:
Niezbedne:
- wyksztalcenie srednie

Wymagania dodatkowe:

- podstawowa wiedza w zakresie Ustaw o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych

- umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Office

- nastawienie na wyniki/konsekwencja w dzialaniu, terminowos$¢, rzetelno$¢, samodzielno$é,
odpowiedzialno$¢, poprawne przekazywanie informacji ustnych, dzialanie procesowe/ nastawienie na
proces

- podejmowanie decyzji, rozwigzywanie problemow, poprawne przekazywanie informacji pisemnych,
przekonywanie, obstuga klienta, poprawne wnioskowanie, stanowczo$¢/pewnosé siebie, opanowanie,
umiejetnos$¢ stosowania przepisow.

Zakres zadan:
Zapewnia wsparcie w zakresie obstugi spraw emerytalno-rentowych, pozarentowych i korespondencji
oraz wlasciwy obieg dokumentacji emerytalno-rentowe;.

Wymagane dokumenty:

-CV

- list motywacyjny z podaniem numeru oferty: 13/2018

- odrgcznie podpisane oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji (wzor na stronie w rubryce "Wymagana klauzula")

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane niezbedne wyksztalcenie i doswiadczenie
zawodowe

Osoby zainteresowane nasza oferta prosimy o skladanie CV wraz z listem motywacyjnym
w terminie do 26 lutego 2018 r. na adres:

Zaklad Ubezpieczen Spolecznych
II Oddzial w Poznaniu,
ul. Starolecka 31
61-361 Poznan,
Sala Obstugi Klientéw, Stanowisko informacji ogélnej i dziennika podawczego
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy”

Skontaktujemy si¢ tylko 7 kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne. Nadsytanych dokumentow nie
gwracamy. Dokumenty zloZone po terminie i niekompletne nie bedq rozpatrywane. Za date¢ zloienia
dokumentow przyjmuje si¢ date wplywu korespondencji do jednostki organizacyjnej. Do skladania
dokumentow zachecamy osoby niepetnosprawne.



