OA 110/138/2009/BIP-29/2009

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

Oddział Regionalny w Koszalinie

Dyrektor Oddziału
poszukuje kandydata na stanowisko:

Kierownik Placówki Terenowej
Liczba lub wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Placówka Terenowa w Chojnie

Główne obowiązki:
· kierowanie Placówką Terenową oraz sprawowanie nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem zadań;
· badanie i doskonalenie organizacji i techniki pracy oraz struktur organizacyjnych;
· współpraca z urzędami gmin i innymi instytucjami w zakresie uzyskiwania niezbędnych informacji mających wpływ na obowiązek ubezpieczenia społecznego rolników;
· współpraca z organami administracji publicznej, jednostkami samorządu terytorialnego i organizacjami rolników oraz środkami masowego przekazu z terenu działania Placówki Terenowej na rzecz poprawy warunków
i bezpieczeństwa pracy w gospodarstwach rolnych;
· wydawanie decyzji w imieniu Prezesa KRUS zgodnie z udzielonym upoważnieniem;
· podejmowanie decyzji o ulgach i umorzeniach należności z tytułu składek na ubezpieczenie społeczne rolników stosownie do postanowień wynikających z zarządzeń Prezesa KRUS w sprawie trybu umarzania, odpisywania
i udzielania ulg w spłacaniu należności;
· opracowywanie wniosków płatników o umorzenie należności i ich przekazywanie wraz z niezbędną dokumentacją do decyzji Dyrektora lub Zastępcy Dyrektora;
· podpisywanie korespondencji kierowanej na zewnątrz;
· przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania przez podległych pracowników tajemnicy państwowej
i służbowej oraz ochrony danych osobowych;
· w stosunku do podległych pracowników – wykonywanie obowiązków ciążących na osobach kierujących pracownikami, wynikającymi z przepisów BHP, w szczególności art. 212 KP oraz przepisów przeciwpożarowych;
· opracowywanie planów pracy i sprawozdań z jego wykonania;
· reprezentowanie Placówki Terenowej w porozumieniu z Dyrektorem Oddziału Regionalnego;
· przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania przez podległych pracowników procedur Systemu Zarządzania Jakością.
Wykształcenie: wyższe
Opis wykształcenia: rolnicze, ekonomiczne
Wymagania konieczne:
· co najmniej 4 letni staż pracy;

· umiejętność zarządzania, planowania i organizacji pracy, podejmowania decyzji;

· umiejętność kierowania personelem;

· odpowiedzialność;

· komunikatywność;

· odporność na stres;

· pozytywne podejście do interesanta;

· wysoka kultura osobista;

· umiejętność obsługi komputera (Pakietu Office) i urządzeń biurowych;

· otwartość na dokształcanie i doskonalenie;

· znajomość przepisów ustawy z dnia 20.12.1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników
(t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 50, poz. 291 z późn. zm.);
· znajomość przepisów ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych
(t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z późn. zm.);
· znajomość przepisów ustawy z dnia 17.12.1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227);
· znajomość przepisów ustawy z dnia 25.06.1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 267 z późn. zm.);
· znajomość przepisów Kodeksu pracy, Kodeksu postępowania administracyjnego i Kodeksu postępowania cywilnego;
· prawo jazdy kategorii B.
Wymagania pożądane:

· doświadczenie zawodowe w administracji publicznej.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· kopia dwóch stron dowodu osobistego;

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, staż pracy, kwalifikacje, prawo jazdy;

· 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;

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk kwestionariusza jest do pobrania na stronie internetowej KRUS www.bip.krus.gov.pl).
Dokumenty należy składać lub przesłać do 28.10.2009 r., pod adresem:
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Koszalinie

ul. ul. Słowiańska 5, 75-846 Koszalin sekretariat
z wyraźnym dopiskiem na kopercie: OA.110/138/2009/BIP-29/2009.
Inne informacje:

Umowa o pracę zawarta będzie na okres próbny.

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane /liczy się data wpływu do OR KRUS/.

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstępnej.

Nadesłanych dokumentów nie zwracamy. Dokumenty przyjmowane są tylko w formie papierowej (kserokopie)
i wykorzystywane będą jedynie dla celów rekrutacji, a po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji
i ogłoszenia wyniku naboru zostaną komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. (0-94) 342-77-31, w. 118.

Dyrektor KRUS OR w Koszalinie

mgr Elżbieta Kopczyńska

