OA-110/139/2011/BIP-14/2011

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

Oddział Regionalny w Koszalinie

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

Referent
Liczba lub wymiar etatu: pełny etat
Miejsce wykonywania pracy: KRUS Placówka Terenowa w Dębnie
Główne obowiązki:

1. kompletowanie wniosków o świadczenia pieniężne z ubezpieczenia społecznego,
2. ustalanie prawa i wydawanie decyzji w sprawach: zasiłków chorobowych, w tym o przedłużonym okresie zasiłkowym, zasiłków macierzyńskich, zasiłków pogrzebowych,
3. przyjmowanie i kompletowanie wniosków o emerytury i renty,
4. potwierdzenie przyznanych świadczeń dla komórki ubezpieczeń,
5. przygotowanie dokumentacji wypłat świadczeń krótkoterminowych tj: zasiłków chorobowych, zasiłków macierzyńskich oraz przygotowywanie dokumentacji wypłat zasiłków pogrzebowych,
6. wydawanie decyzji o nadpłatach i niedopłatach świadczeń oraz dochodzenie zwrotu nienależnie pobranych świadczeń,

7. sporządzanie sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych,
8. prowadzenie korespondencji, rejestrów,
9. dokonywanie zabezpieczeń hipotecznych.
Wykształcenie: średnie lub wyższe
Opis wykształcenia: -
Wymagania konieczne:
· umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych,
· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków,
· pozytywne podejście do interesanta,

· gotowość do podnoszenia kwalifikacji,

· staż pracy – minimum 1 rok,

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

· znajomość ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z poźn. zm.),
· znajomość ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (Dz. U z 1964 r. Nr 16, poz. 93 z późn. zm.),

· znajomość ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r.
Nr 8 poz. 60 z późn. zm.),
· umiejętność pracy w zespole,
· dyspozycyjność, komunikatywność.
Wymagania pożądane:
· znajomość tematyki systemu zarządzania jakością,
· znajomość zasad etyki zawodowej oraz tworzenia prawidłowego wizerunku urzędu.
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-110/139/2011/BIP-14/2011
do 08.12.2011 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. 145.

Dyrektor KRUS OR w Koszalinie

mgr Elżbieta Kopczyńska
