REKRUTACIJA ZEWNETRZNA

Nazwa jednostki
organizacyjnej

ZUS Oddziat w Biatymstoku

Nazwa komarki
organizacyjnej

Wieloosobowe Stanowisko Obstugi Klientow i Korespondencji w Biurze Terenowym w Kolnie

Adres jednostki
organizacyjnej

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
Oddziat w Biatymstoku

ul. Mtynowa 29

15-404 Biatystok

Wojewddztwo

Podlaskie

Nazwa stanowiska pracy
wg. regulaminu
organizacyjnego

Stanowisko ds. obstugi Swiadczen krétkoterminowych

Wymagania formalne
okreslone dla stanowiska

pracy

Niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze.

Mile widziane:
- minimum 1 rok doswiadczenie w obstudze klientéw; doswiadczenie w obstudze osdb z

niepetnosprawnosciami.

Wymagania dodatkowe

- umiejetno$é obstugi pakietu MS Office (Word, Excel)

- orientacja na cel,

- orientacja na jakos¢,

- komunikacja,

- wspotpraca,

- elastycznosc,

- nastawienie na rozwdj,

- orientacja na klienta,

- rozwigzywanie problemow,

- radzenie sobie w trudnych sytuacjach,

- znajomos¢ ustaw: o systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku pracy

Udziela informacji w zakresie warunkéw przyznawania, ustalania wysokosci i wyptacania
Swiadczen naleznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz
Swiadczen krétkoterminowych z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, a takze
zasitkdw pogrzebowych. Informuje o zasadach wydawania zaswiadczen lub decyzji dotyczgcych
Swiadczen, orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy, Swiadczen rehabilitacyjnych,
przeprowadzania rehabilitacji leczniczej.

Udziela $wiadczeniobiorcom informacji na podstawie danych zawartych w systemie
informatycznym ZUS.

Poswiadcza pobieranie zasitkdw za okres po ustaniu ubezpieczenia - dla celéw Swiadczen
zdrowotnych.

Potwierdza profile PUE.

Wydaje klientom broszury, ulotki i formularze.

Wymagane dokumenty

Ponizsze dokumenty nalezy przesta¢ w formie skanu (wraz z odrecznymi podpisami) na
adres mailowy podany w pozycji ,,Miejsce sktadania dokumentéw”, badz przestac na
adres w kopercie opisanej ,Oferta pracy”:

-CVv

- list motywacyjny (z zaznaczeniem komérki organizacyjnej i stanowiska, o jakie ubiega sie
kandydat)

- odrecznie podpisane oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji (wzor ponizej Wymagana klauzula)

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg klientow,
obstugg o0séb z niepetnosprawnosciami ( w przypadku posiadania takiego doswiadczenia).

Termin, do ktérego nalezy
sktadac¢ dokumenty

19 czerwca 2020 r.

Za date ztozenia dokumentéw przyjmuje sie date wptywu aplikacji na podany w pozycji
»Miejsce sktadania dokumentow” adres mailowy lub date wptywu korespondencji w
godzinach urzedowania Oddziatu ZUS w Biatymstoku.




Miejsce sktadania
dokumentow

Adres e-mail: rekrutacja.bialystok@zus.pl w tytule e-maila prosze wpisac: rekrutacja
zewnetrzna na stanowisko ds. obstugi Swiadczeri krétkoterminowych

lub:

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
Oddziat w Biatymstoku

ul. Mtynowa 29

15-404 Biatystok

Wydziat Kadrowo-Ptacowy

Dodatkowe informacje

- poszukujemy 1 kandydata,
- umowa na czas zastepstwa,
- proces rekrutacji obejmowacd bedzie rozmowe kwalifikacyjng,
- skontaktujemy sie tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne,
- Ztozonych dokumentow nie zwracamy,
- oferta niekompletna, niepodpisana oraz bez wymaganej i podpisanej klauzuli nie bedzie
rozpatrywana,
- dokumenty ztozone lub nadestane po terminie nie beda rozpatrywane,
- do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.
- miejsce wykonywania pracy:
Biuro Terenowe w Kolnie
ul. Wojska Polskiego 67
18-500 Kolno

Oferujemy:

- stabilne zatrudnienie,

- pakiet dopfat z ZFSS dla pracownikéw i cztonkéw ich rodzin,

- ubezpieczenie grupowe na korzystnych warunkach,

- mozliwos¢ rozwoju poprzez udziat w réznych formach szkolen.

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 oséb z niepetnosprawnosciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- sprzet komputerowy,
- sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

- spetniajg warunki okre$lone wymogami bhp i ppoz.,

- polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

- Wigzg sie z bezposrednim kontaktem z klientem ZUS,

- koniecznos$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

- koniecznos$¢ odbywania podrozy stuzbowych,

- budynek parterowy,

- 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 0s6b z niepetnosprawnosciami.

Wymagana klauzula

Prosimy na kopercie, w ktdrej znajduje sie oferta pracy umiescic¢ dopisek "OFERTA PRACY".
Uprzejmie przypominamy o koniecznos$ci zamieszczenia w swojej ofercie klauzuli nastepujacej
tresci:

,Oswiadczam, ze zgodnie z przepisami rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji
podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych niebedqcych danymi,
ktorych pracodawca moze zqdac na podstawie przepisow prawa.”

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

Jednoczesnie informujemy, ze klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych kandydata w procesie rekrutacji dostepna jest na stronie gtéwnej Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych (www.zus.pl) w zaktadce ,,Praca w ZUS".



mailto:rekrutacja.bialystok@zus.pl

