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stanowisko ds. obstugi dokumentacji - Wtoctawek

Nazwa jednostki organizacyjnej

Nazwa komérki organizacyjnej

Miejsce pracy

Adres miejsca pracy

Wojewoédztwo

Nazwa stanowiska

Zadania

Wymagania

Termin, do ktérego nalezy sktadac¢
dokumenty

Oferujemy

ZUs Oddziat w Toruniu

Wydziat Obstugi Dokumentacji

ZUS Inspektorat w Wtoctawku

PI. Wolnosci 18/19, 87-800 Wtoctawek

kujawsko-pomorskie

stanowisko ds. obstugi dokumentacji - Wtoctawek

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku zapewnia udostepnianie i utrzymanie zasobu dokumentacji w obiegu biezacym oraz prawidtowe
funkcjonowanie archiwum zaktadowego.

‘Wymagania niezbedne:
o wyksztatcenie $rednie,

o minimum 1 rok pracy zwiazanej z obstuga dokumentacji, zarzadzaniem dokumentacja, archiwistyka.

Mile widziane:

o wyksztatcenie wyzsze (zarzadzanie, ekonomia, ubezpieczenia spoteczne, administracja, prawo, archiwistyka),

©  minimum 2 lata pracy zwiazanej z obstuga dokumentacji.

‘Wymagania dodatkowe:

o znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz rozporzadzen do tej ustawy,
o znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

©  znajomo$¢ normatywoéw kancelaryjno-archiwalnych w tym Instrukcji Kancelaryjnej,
Instrukcji Archiwalnej, oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

o umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Word i MS Excel.

Wymagane dokumenty:
° CV,
o list motywacyjny, ze wskazaniem stanowiska, o ktore ubiega si¢ kandydat

o skany dokumentow potwierdzajacych wymagane wy enie, doSwiadczenie staz pracy, inne niezbedne.

Dokumenty nalezy przesta¢ przez formularz aplikacyjny wybierajac Aplikuj na dole oferty.

Dodatkowe informacje:

o poszukujemy 1 pracownika,

o proces rekrutacji obejmowac bedzie rozmowe i /jng oraz sp! lie wiedzy ni j na oferowanym stanowisku, w
zakresie podanym w ogtoszeniu,

o skontaktujemy sie tylko z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne,
o oferty niekompletne nie beda rozpatrywane,

o oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

02-02-2026

Jesli jestes osoba:

o komunikatywna i lubiacg wspotprace,
o zorientowang na klienta,

o zorientowana na cel i jako$¢,

o radzaca sobie w trudnych sytuacjach.

to Ciedo oferujac:

o zatrudnienie w stabilnej firmie na podstawie umowy o prace,

°  rozwoj zawodowy,

©  bogaty program szkolen, w tym mozliwos$¢ dofinansowania studiow,

o $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym doptate do wypoczynku i zaje¢ sportowych,

o atrakcyjne pakiety ubezpieczen zdrowotnych oraz na zycie w PZU.

Do aplikowania zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami. Stwarzamy pracownikom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajac ich
potrzeby. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

‘Wyposazenie stanowiska pracy:

o sprzet komputerowy,



o sprzet biurowy.

‘Warunki wykonywania pracy:

o spetniaja warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

o polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

o konieczno$¢ poruszania si¢ po catym obiekcie,

o koniecznos¢ uzywania w magazynach z drabinek do 1 m wysokosci

o koniecznos$¢ odbywania podrézy stuzbowych,

o budynek IV-pigtrowy z winda oraz pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
o stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na | pigtrze,

o wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

o w bezposrednim sasiedztwie wejscia do budynku znajduija sie miejsca parkingowe dla 0s6b z niepetnosprawnosciami.
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Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw (plik pdf, 456 kb)
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