OP-110/2/11/BIP
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Częstochowie

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:
STARSZY REFERENT w PLACÓWCE TERENOWEJ KRUS w LUBLIŃCU
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w oddziale regionalnym, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.

Miejsce wykonywania pracy: Placówka Terenowa KRUS w Lublińcu
Główne obowiązki:
· prowadzenie spraw z zakresu podlegania ubezpieczeniu społecznemu rolników,

· księgowanie wpłat i rozliczanie kont płatników składek,

· obsługa interesantów,
· wizytacje gospodarstw rolnych.
Warunki pracy: praca w terenie przy wizytowaniu gospodarstw rolnych (jazda samochodem służbowym) oraz praca biurowa
w pozycji siedzącej, w tym praca przy komputerze. Praca wewnątrz pomieszczenia i w terenie.

Narzędzia i materiały pracy: sprzęt biurowy np.: niszczarki, ksero, drukarki.

Budynek Placówki Terenowej KRUS nie jest przystosowany dla osób niepełnosprawnych.

Wykształcenie: średnie lub wyższe
Opis wykształcenia: ekonomiczne lub administracyjne
Wymagania konieczne:

· w przypadku wykształcenia średniego wymagany co najmniej 2-letni staż pracy zawodowej, a w przypadku wykształcenia wyższego 1 rok stażu pracy zawodowej,

· doświadczenie zawodowe w administracji publicznej,

· umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych,
· pozytywne podejście do interesanta,

· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków,
· gotowość podnoszenia kwalifikacji,
· znajomość zagadnień z zakresu ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników oraz kodeksu postępowania administracyjnego,
· prawo jazdy kat. B oraz doświadczenie w kierowaniu samochodem.
Wymagania pożądane:

· komunikatywność,

· łatwość nawiązywania kontaktów z interesantami,

· dokładność.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· kopia dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje ,

· kopie świadectw pracy,

· kopia prawa jazdy,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,

· oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
· kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać
z pierwszeństwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatów,
· kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie w jednostkach organizacyjnych KRUS (do pobrania ze strony internetowej www.bip.krus.gov.pl).
Dokumenty należy składać lub przesłać (tylko w formie papierowej) w terminie do dnia 23/12/2011 r. do godz.15.00 na adres:
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Częstochowie

ul. J. Korczaka 5, 42-200 Częstochowa

Sekretariat OR pokój 114

z wyraźnie zaznaczonym dopiskiem OP-110/2/11/BIP.
Inne informacje:

Umowa o pracę na okres próbny.

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane – liczy się data wpływu do Oddziału Regionalnego KRUS w Częstochowie.

Dokumenty będą wykorzystane jedynie dla celów rekrutacji, po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji
i ogłoszenia wyniku naboru zostaną komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

Nadesłanych dokumentów nie zwracamy. Za wyjątkiem kwestionariusza osobowego i oświadczeń o których mowa wyżej, przyjmujemy wyłącznie kserokopie dokumentów.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem (34) 365-14-80, lub adresem e-mail: czestochowa@krus.gov.pl.
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