OA 110/30/2010/BIP- 05/2010

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

Oddział Regionalny w Koszalinie

Dyrektor Oddziału
poszukuje kandydata na stanowisko:

Referent

Liczba lub wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: KRUS PT w Gryficach

Główne obowiązki:

· obsługa interesantów w punkcie informacji;

· udzielanie informacji z zakresu ubezpieczeń i przysługujących świadczeń wynikających z ustawy
o ubezpieczeniu społecznym rolników;

· przyjmowanie dokumentów z zakresu ubezpieczeń i świadczeń;

· kwalifikowanie wpływającej korespondencji i przekazywanie na odpowiednie stanowiska merytoryczne;

· wystawianie zaświadczeń dotyczących podlegania ubezpieczeniu społecznemu rolników, ubezpieczeniu zdrowotnemu i stanu należności składek;

· prowadzenie rejestrów wystawianych zaświadczeń;

· prowadzenie rejestrów w zakresie korespondencji przychodzącej i wysyłanej;

· prowadzenie sprawozdawczości z zakresu nadawanych przesyłek, rozliczanie maszyny frankującej.

Wykształcenie: średnie
Opis wykształcenia:

Wymagania konieczne:

· umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych;

· pozytywne podejście do interesanta;

· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków;

· gotowość do podnoszenia kwalifikacji;

· znajomość przepisów prawa w zakresie ubezpieczeń społecznych;

· umiejętność sporządzania pism urzędowych;

· umiejętność organizacji pracy;

· prawo jazdy kat. B.

Wymagania pożądane:

· znajomość tematyki Zintegrowanego Systemu Zarządzania;
· znajomość ustawy o ochronie danych osobowych;
· znajomość ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników;
· znajomość zasad etyki zawodowej oraz tworzenie prawidłowego wizerunku urzędu.
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 18.03.2010 r., pod adresem:
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Koszalinie

ul. Słowiańska 5, 75-846 Koszalin

z wyraźnym dopiskiem na kopercie: OA.110/30/2010/BIP-05/2010.
Inne informacje:

Umowa o pracę zawarta będzie na zastępstwo.

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. 94 342-77-31, w. 118.

Dyrektor KRUS OR w Koszalinie
mgr Elżbieta Kopczyńska

