OA-110/11/2011/BIP-03/2011

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

Oddział Regionalny w Koszalinie

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

Referent Ubezpieczeń
Liczba lub wymiar etatu: pełny etat
Miejsce wykonywania pracy: Wydział Ubezpieczeń KRUS OR w Koszalinie

Główne obowiązki:

1. obsługa stanowiska informacji i ewidencji,
2. udzielanie interesantom informacji z zakresu ubezpieczenia społecznego rolników i powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,
3. przyjmowanie zgłoszeń do ubezpieczenia społecznego rolników i powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego oraz dokumentacji w tym zakresie,

4. przyjmowanie wniosków o ulgi i umorzenia,

5. wydawanie zaświadczeń,

6. wpinanie dokumentów do akt,

7. przygotowywanie przyjętej dokumentacji do przekazania na rejony wraz z teczkami ubezpieczeniowymi,

8. dbałość o estetykę stanowiska informacji oraz aktualizację wywieszanych informacji,

9. praca w systemach komputerowych obowiązujących na danym stanowisku pracy.

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

· umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych,
· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków,
· pozytywne podejście do interesanta,

· gotowość podnoszenia kwalifikacji,
· znajomość przepisów ustawy z dnia 20 grudnia 1990 roku o ubezpieczeniu społecznym rolników
(Dz. U. z 2008 r. Nr 50, poz. 291 z późn. zm.),

· znajomość przepisów ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z późn. zm.).
Wymagania pożądane:

· znajomość przepisów ustawy kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z poźn. zm.),

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

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, staż pracy, kwalifikacje,
· 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 w zamkniętych kopertach z oznaczonym nadawcą oraz dopiskiem OA-110/11/2011/BIP-03/2011
do 05.05.2011 r., pod adresem:
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Koszalinie

ul. Słowiańska 5, 75-846 Koszalin
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

