ZAKLAD Legnica, 15 listopada 2019 r.
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH
Oddziat w Legnicy
190000/110/144/2019-KAD

Wydziat Kadrowo-Ptacowy
w drodze rekrutacji zewnetrznej poszukuje kandydatéw na stanowisko:
ds. obstugi dokumentacji
w Wydziale Obstugi Dokumentacji

Do zadan osoby na tym stanowisku nalezy zapewnienie udostepniania i utrzymania zasobu dokumentacji
w obiegu biezacym oraz prawidtowego funkcjonowania archiwum zakfadowego.

Wymagania formalne:
Niezbedne:
- wyksztatcenie $rednie
- minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze obstugi dokumentacji, zarzadzania
dokumentacja, archiwistyki
Mile widziane:
- wyksztatcenie wyzsze (zarzadzanie, ekonomia, ubezpieczenia spoteczne, administracja, prawo,
archiwistyka)
- minimum 2 lata pracy zwigzanej z obstugg dokumentacji

Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ zasad postepowania z dokumentacjg zgromadzong w archiwum zaktadowym
- znajomosc¢ Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
- umiejetnos¢ obstugi programoéw pakietu MS Office
- samodzielnos$¢, rzetelnosé i terminowosé
- nastawienie na wyniki/konsekwencja w dziataniu i odpowiedzialno$¢
- umiejetnos¢ dziatania procesowego/nastawienie na proces
- umiejetnos$¢ wspodtpracy
- chec¢ rozwijania wiasnej wiedzy i podnoszenia kwalifikacji

Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o ktére ubiega sie kandydat,
odrecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji (wzor ponizej), kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie oraz
dos$wiadczenie zawodowe

Niezbedne jest umieszczenie klauzuli: ,Oswiadczam, ze zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb 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 zadaé na
podstawie przepiséw prawa.”

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

- skontaktujemy sie z kandydatami spetniajacymi co najmniej wymagania niezbedne

- nadestanych dokumentoéw nie zwracamy

- dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane

- za date ztozenia dokumentéw przyjmuje sie date wplywu korespondencji w godzinach urzedowania
Oddziatu ZUS w Legnicy

- aplikacje niekompletne nie beda brane pod uwage w procesie rekrutacyjnym

- do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne

-  proces rekrutacji przewiduje sprawdzenie wymaganych kompetencji

Termin skiadania aplikacji: do dnia 29 listopada 2019 r.

Oferty mozna skladaé¢ osobiscie na Salach Obstugi Klientéw 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, pokoj 112

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 pracodawcg przyjaznym osobom
Z niepetnosprawnosciami. Stwarza pracownikom optymalne srodowisko pracy,
uwzgledniajac ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska
pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb 0s6b
Z niepetnosprawnosciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:

- sprzet komputerowy
- sprzet biurowy

Warunki wykonywania pracy:

- spetniajq warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.

- polegajq na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe

- koniecznos$c¢ poruszania sie po catym obiekcie

- koniecznos$¢ odbywania podrézy stuzbowych

- budynek 2-pietrowy (4-kondygnacyjny) z windg oraz pomieszczeniami
sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb oséb niepetnosprawnych

- stanowiska pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze
(2 kondygnaciji)

- wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika

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

2/2



