BIP OP-110/14/2011

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Krakowie

Dyrektor Oddziału
poszukuje kandydata na stanowisko:

Referent w Placówce Terenowej KRUS w Nowym Sączu
w Wydziale Ogólnym
Wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Placówka Terenowa KRUS w Nowym Sączu – Wydział Ogólny
Główne obowiązki:

· przyjmowanie, otwieranie i segregowanie korespondencji wpływającej do placówki terenowej oraz podległych placówek terenowych,

· rejestrowanie i przekazywanie korespondencji do komórek organizacyjnych celem dalszego załatwienia,

· rejestrowanie i wysyłanie korespondencji,

· obsługa centrali telefonicznej.
Wykształcenie: średnie, policealne
Opis wykształcenia: ekonomiczne, administracyjne
Wymagania konieczne:

· umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office, Internet, i poczta elektroniczna) i urządzeń biurowych,

· pozytywne podejście do interesanta,

· umiejętność organizacji pracy na indywidualnym stanowisku,

· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· rzetelne, odpowiedzialne i dokładne wykonywanie powierzonych obowiązków,

· gotowość do podnoszenia kwalifikacji,

· doświadczenie zawodowe zdobyte w instytucjach ubezpieczeń społecznych (staż, przygotowanie zawodowe, umowa o pracę),
· znajomość podstawowych zagadnień z zakresu ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników.
Wymagania pożądane:
Wymagania pożądane nie określone w Stanowiskowej Karcie Kompetencji, które należy uwzględnić w ogłoszeniu
o naborze:

· znajomość ustawy o ochronie danych osobowych,

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopia dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – druk do pobrania ze strony internetowej: www.bip.krus.gov.pl),
· kopie świadectw pracy potwierdzające okresy zatrudnienia,

· kopie zaświadczeń potwierdzające odbycie stażu lub przygotowania zawodowego,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych i niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbędnych w procesie rekrutacji.

Informacje dodatkowe:

Umowa o pracę na okres próbny.
Wymienione dokumenty należy dostarczyć lub przesłać na adres:
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

Placówka Terenowa w Nowym Sączu

ul. Młyńska 8  33-300 Nowy Sącz

Wydział Ogólny – Kadry pok. 225

w terminie do 24 listopada 2011r. z podanym wyraźnie dopiskiem na kopercie BIP OP – 110/14/2011.
Za wyjątkiem oświadczeń i kwestionariusza osobowego, przyjmuje się wyłącznie kopie dokumentów. Zgłoszenia do udziału w konkursie złożone po upływie terminu nie będą rozpatrywane - liczy się data wpływu do Placówki Terenowej KRUS w Nowym Sączu.

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozpoczęcia naboru.
Dokumenty należy przesłać w formie pisemnej. Nadesłane dokumenty nie są zwracane.
Dokumenty będą wykorzystane 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. (18) 440-73-03, wew. 225 

Dyrektor Oddziału

mgr Andrzej Karasiński
