OFERTA PRACY - ZEWNETRZNA
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Il Oddzial w Poznaniu poszukuje kandydata
na stanowisko:
ds. obstugi teczek spraw w obiegu biezgcym
w Wieloosobowym Stanowiska Obstugi Dokumentacji
w Inspektoracie ZUS w Sremie

(umowa na czas okreslony w celu zastegpstwa nieobecnego pracownika)
numer oferty 69/2018

Wymagania formalne:

Niezbedne:

- wyksztalcenie §rednie

- minimum 1 rok pracy zwigzanej z obstuga dokumentacji

Pozadane:
- wyksztatcenie wyzsze (zarzadzanie, ekonomia, ubezpieczenia spoteczne, administracja)
- minimum 2 lata pracy zwigzanej z obstuga dokumentacji

Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

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

- poprawne przekazywanie informacji pisemnych, podejmowanie decyzji, rozwigzywanie problemow,
poprawne wnioskowanie, wspotpraca, umiejetnos$¢ stosowania przepisow.

Zakres zadan:

- gromadzi, ewidencjonuje, przechowuje, zabezpiecza i udostepnia teczki spraw w obiegu biezacym

- przekazuje dokumentacje spraw zawieszonych do magazyndéw wyznaczonych przy wskazanych
Oddziatach

- przyjmuje z innych oddziatéw, weryfikuje i przechowuje oraz udostgpnia, tzw. wyznaczona
dokumentacj¢ oraz zapewnia jej obstuge techniczng

Wymagane dokumenty:

-CV

- list motywacyjny z podaniem numeru oferty: 69/2018

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

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 do§wiadczenie zawodowe

Osoby zainteresowane nasza oferta prosimy o sktadanie CV wraz z listem motywacyjnym
w terminie do 30 lipca 2018 r. na adres:

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

Zastrzegamy sobie kontakt tylko 7 kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne ZloZonych dokumentow
nie zwracamy. Dokumenty zloione po terminie nie bedq rozpatrywane. Dokumentacja niekompletna nie
bedzie rozpatrywana. Do skladania dokumentow zachecamy osoby niepetnosprawne. Za dat¢ zloZenia
dokumentow przyjmuje si¢ dat¢ wplywu korespondencji do jednostki organizacyjnej.



OFERTA PRACY — ZEWNETRZNA

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Il Oddzial w Poznaniu poszukuje dwdch kandydatow
na stanowisko:

ds. opracowania decyzji i korespondencji
w Wydziale Swiadczeri Emerytalno-Rentowych w Inspektoracie w Gnieznie
numer oferty 70/2018
(umowa na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika)

Wymagania formalne:

Niezbedne:

- wyksztatcenie srednie

Pozadane:

- wyksztalcenie wyzsze (ekonomia, zarzadzanie, administracja, ubezpieczenia)
- minimum 2 lata pracy w pionie §wiadczen emerytalno — rentowych

Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos$¢ obstugi pakietu MS Office

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

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

Zakres zadan:
Zapewnia opracowanie spraw emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych, Kkapitatu
poczatkowego i innych §wiadczen, w tym zleconych Zaktadowi do realizacji oraz korespondencji.

Wymagane dokumenty:

-CV

- list motywacyjny z podaniem numeru oferty: 70/2018

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

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane niezbedne wyksztalcenie i doswiadczenie
zawodowe

Osoby zainteresowane naszg ofertg prosimy o sktadanie CV wraz z listem motywacyjnym
w terminie do 30 lipca 2018 r. na adres:

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

Skontaktujemy sie tylko 7 kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne. Nadsylanych dokumentéw nie
gwracamy. Dokumenty zloione po terminie nie bedq rozpatrywane. Za date zloZenia dokumentéw priyjmuje
sie date wplywu korespondencji do jednostki organizacyjnej. Dokumentacja niekompletna nie bedzie
rozpatrywana. Do skladania dokumentow zachecamy osoby niepetnosprawne.



