OP/BIP-110-4/11
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego, Oddział Regionalny w Gdańsku
Dyrektor Oddziału
poszukuje kandydata na stanowisko: referent w Oddziale Regionalnym Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego
w Gdańsku, ul. Trakt Św. Wojciecha Nr 137, 80-043 Gdańsk
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Placówka Terenowa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego w Człuchowie;
ul. Szczecińska 16
Główne obowiązki:
· obsługa interesantów,

· udzielanie informacji dotyczących ubezpieczenia społecznego rolników,

· przyjmowanie i wydawanie dokumentów i zaświadczeń,

· prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem i wysyłaniem korespondencji.

Wykształcenie: wyższe
Opis wykształcenia: ekonomiczne lub administracyjne
Wymagania konieczne:
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,
· biegła obsługa komputera i urządzeń biurowych,

· umiejętność szybkiego doskonalenia zawodowego,

· zdyscyplinowanie,
· staż pracy min. 1 rok,

· pełna zdolność do czynności prawnych,

· korzystanie w pełni z praw publicznych,
· uregulowany stosunek do służby wojskowej,
· staranne i odpowiedzialne wykonywanie powierzonych obowiązków.

Wymagania pożądane:
· znajomość przepisów o ubezpieczeniu społecznym rolników
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (dostępny na stronie internetowej www.krus.gov.pl),
· kopia dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.
· kopie świadectw pracy z poprzednich zakładów pracy.

Gdy kandydat posiada staż zawodowy, inne pożądane kwalifikacje zawodowe i/lub odbył formalne przeszkolenie
w zakresie obsługi w/w aplikacji komputerowych - prosimy załączyć kopie tych dokumentów.

Dokumenty należy złożyć lub przesłać w terminie do 26.04.2011 r. pod adres:

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego O/R w Gdańsku,
ul. Trakt Św. Wojciecha 137, 80-043 Gdańsk, Kadry pok.118
z wyraźnym dopiskiem na kopercie: „oferta pracy – OP/BIP-110-4/11”.
Dokumenty są przyjmowane tylko w formie papierowej(kopia) i będą wykorzystane jedynie dla celów rekrutacji, a po upływie
3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji i ogłoszenia wyniku naboru zostaną komisyjnie zniszczone.
Inne informacje:

Zatrudnienie: umowa o pracę na okres próbny z możliwością przedłużenia na czas określony.
Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do OR Gdańsk).

Kandydaci spełniający wymogi kwalifikacyjne zostaną powiadomieni o dacie rozmowy kwalifikacyjnej.

Nadesłane dokumenty nie będą zwracane.

Decyzja o zatrudnieniu zostanie podjęta po rozmowie kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel.: (0-58) 301-03-52 wew.119.

Dyrektor OR/KRUS

w Gdańsku

inż. Witold Madej
