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Fundusz Składkowy Ubezpieczenia Społecznego Rolników

w Warszawie

poszukuje kandydata  na stanowisko

Główny Specjalista w Zespole ds. administracyjno-gospodarczych 
Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Główne obowiązki:
prowadzenie kompleksowej obsługi Rady Nadzorczej:
· przygotowywanie posiedzeń Rady Nadzorczej,

· protokołowanie posiedzeń Rady Nadzorczej,
· przygotowywanie, zgodnie z porządkiem zwołanego posiedzenia Rady Nadzorczej,
oraz dostarczanie kompletu materiałów na posiedzenie Rady Nadzorczej członkom Rady Nadzorczej i innym osobom w odpowiednim zakresie, 

· zawiadamianie członków Rady Nadzorczej oraz innych uprawnionych osób o posiedzeniach Rady Nadzorczej, 

· przekazywanie materiałów i ustaleń Rady Nadzorczej do Zarządu, 

· monitorowanie obiegu wszystkich materiałów przygotowywanych na posiedzenia Rady Nadzorczej,

· prowadzenie archiwum z kompletem materiałów i dokumentów przekazanych Radzie Nadzorczej oraz udostępnianie ich do wglądu członkom Rady Nadzorczej, 

· obsługa biurowa Rady Nadzorczej, 

· prowadzenie spraw związanych z rozliczaniem kosztów funkcjonowania Rady Nadzorczej.
Wykształcenie: wyższe 
Wymagania konieczne:

· minimum  5 letni staż pracy 

· umiejętność redagowania pism, protokołów i  wewnętrznych aktów prawnych, 

· znajomość ustawy o finansach publicznych, i k.p.a., oraz podstawowych zagadnień prawa administracji budowlanej
· znajomość Statutu FSUSR, ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników, 
· umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office, Internet, poczta elektroniczna),
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,
· dyspozycyjność,
Wymagania pożądane:
· wysoka kultura osobista,
· umiejętność pracy pod presją czasu,
· systematyczność, komunikatywność,

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· CV i list motywacyjny
· kopia dowodu osobistego
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, staż pracy i kwalifikacje,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

Dokumenty należy składać lub przesłać do dnia  25 czerwca 2012 r.,
 na adres: Fundusz Składkowy Ubezpieczenia Społecznego Rolników
                  ul. Żurawia 32/34, 09-515 Warszawa, III piętro
z dopiskiem na kopercie (rekrutacja 03/2012/ ZAG)
Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane ( liczy się data wpływu do Funduszu Składkowego).

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni  telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Nadesłanych dokumentów nie zwracamy. Przyjmujemy jedynie kserokopie dokumentów.

Dokumenty kandydatów nie zakwalifikowanych do dalszego etapu postępowania rekrutacyjnego zostaną zniszczone 
po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 22-629 70 96
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