ZAKEAD Legnica, 24 sierpnia 2020 r.
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH
Oddziat w Legnicy
190000/110/62/2020-KAD
Wydziat Kadrowo-Ptacowy
w drodze rekrutacji zewnetrznej (na czas zastepstwa) poszukuje kandydatéw na stanowisko:
ds. obstugi korespondencji
w Wydziale Obstugi Klientéw i Korespondencji
Do zadan osoby na tym stanowisku nalezy zapewnienie sprawnej obstugi wptywajacej i wychodzacej
korespondencji, w tym w ramach kanatoéw elektronicznych.

Wymagania formalne:
Niezbedne:
- wyksztatcenie $rednie
Mile widziane:
- minimum 1 rok pracy zwigzanej z obstugg kancelaryjng

Wymagania dodatkowe:
- znajomo$c¢ zasad rejestracji korespondencji w oparciu o Instrukcje kancelaryjng
- znajomos$¢ przepisdw Kodeksu Postepowania Administracyjnego w zakresie zatatwiania spraw,
doreczania, termindw oraz przyjmowania skarg i wnioskow
- znajomos¢ wybranych zagadnien prawa pocztowego
- umiejetnosc obstugi programéw pakietu MS Office
- orientacja na cel i orientacja na jakos¢
- elastyczno$¢, umiejetnos$¢ komunikacji i wspotpracy
- umiejetnos¢ rozwigzywania problemow i radzenia sobie w trudnych sytuacjach

Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o ktdére ubiega sie kandydat, kopie
dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe, tylko w przypadku
przekazania tradycyjnej aplikacji pocztg lub ziozenia jej w oddziale - odrecznie podpisane oswiadczenie
zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji (wzér ponizej)

Niezbedne jest umieszczenie klauzuli (dotyczy aplikacji tradycyjnych): ,Oswiadczam, ze zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob 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 niebedacych danymi,
ktérych pracodawca moze zgdac¢ na podstawie przepiséw prawa.”

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

- umowa nha czas zastepstwa

- skontaktujemy sie z kandydatami spelniajacymi co najmniej wymagania niezbedne

- nadestanych dokumentow nie zwracamy

- dokumenty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane

- za date zlozenia dokumentow za posrednictwem poczty przyjmuje sie date wplywu korespondencji
w godzinach urzedowania Oddziatu ZUS w Legnicy

- rozpatrywane beda oferty kompletne, ztozone w wymaganym terminie, zgodne z wymaganiami
formalnymi

-  proces rekrutacji przewiduje sprawdzenie wymaganych kompetencji

Termin skiadania aplikacji: do dnia 7 wrzesnia 2020 r.

Zachecamy do przesylania dokumentéw przez formularz aplikacyjny, wybierajac Aplikuj na
dole oferty na stronie ZUS.pl.

Oferty tradycyjne mozna sktada¢ do skrzynki znajdujacej sie przy Sali Obstugi Klientow w kazdej Jednostce
Terenowej Oddziatu lub przesylaé na adres:

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Oddziat w Legnicy

Wydziat Kadrowo-Ptacowy

ul. W. Grabskiego 26

59-220 Legnica

z dopiskiem "OFERTA PRACY”

Kontakt: Damian Janusz, Wydziat Kadrowo-Ptacowy O/ZUS Legnica - tel. 76 876 42 34

ul. Wtadystawa Grabskiego 26 www.zus.pl Centrum Obstugi Telefonicznej
59-220 Legnica e-mail: cot@zus.pl tel. 22 560 16 00



Warunki pracy

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawca przyjaznym osobom
z niepetnosprawnosciami. Stwarza pracownikom optymalne $rodowisko pracy,
uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwo$¢ dostosowania stanowiska
pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb 0s0b
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

- koniecznos¢ poruszania sie po catym obiekcie

- konieczno$¢ odbywania podrdzy stuzbowych

- budynek 3-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi

dostosowanymi do potrzeb oséb niepetnosprawnych

- stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych
na parterze

- przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia

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