OP-110/4/2011/BIP
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Krakowie

Dyrektor Oddziału
poszukuje kandydata na stanowisko:

Referent w Placówce Terenowej w Myślenicach
Wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Placówka Terenowa w Myślenicach
Główne obowiązki:
· udzielania informacji o świadczeniach z ubezpieczenia społecznego rolników,

· przyjmowanie i kompletowanie wniosków o świadczenia pieniężne z ubezpieczenia społecznego rolników,

· ustalanie prawa i opracowywanie decyzji w sprawach zasiłków chorobowych, macierzyńskich
i pogrzebowych,

· przygotowywanie dokumentacji wypłatowej.
Wykształcenie: średnie
Opis wykształcenia: ekonomiczne, administracyjne, rolnicze
Wymagania konieczne:

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

· pozytywne podejście do interesanta,

· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków,

· gotowość do podnoszenia kwalifikacji,
· umiejętność pracy w zespole,

· znajomość przepisów prawa w zakresie ubezpieczeń społecznych,

· doświadczenie zawodowe zdobyte w instytucjach ubezpieczeń społecznych (praktyka, staż lub umowa o pracę)
Wymagania pożądane:
· umiejętność opracowywania pism urzędowych
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 potwierdzających okresy zatrudnienia,
· 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.
Dodatkowe informacje:
Umowa o pracę na czas określony.
Wymienione dokumenty powinny być dostarczone do siedziby:

KRUS OR w Krakowie

ul. Bratysławska 1a, 31-201 Kraków
w terminie do dnia 18 marca 2011 roku z podanym wyraźnie dopisanym na kopercie numerem oferty OP-110/4/2011/BIP.
Za wyjątkiem oświadczeń i kwestionariusza osobowego, o których mowa wyżej, przyjmuje się wyłącznie kserokopie dokumentów. Zgłoszenia do udziału w naborze złożone do KRUS OR w Krakowie po dniu
18 marca 2011 roku nie będą rozpatrywane - liczy się data wpływu do KRUS OR w Krakowie.

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

Nadesłane dokumenty nie będą zwracane.

Dokumenty należy składać lub przesłać w formie papierowej. 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 numerem telefonu: (12) 618-94-93, (12) 618-94-83.

Dyrektor Oddziału
mgr Andrzej Karasiński
