BIP OP-110/2/2012

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Krakowie

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:
Referent w Placówce Terenowej KRUS w Nowym Targu
Wymiar etatu: 1 etat w pełnym wymiarze czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: Placówka Terenowa KRUS w Nowym Targu
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w oddziale regionalnym, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

Główne obowiązki:

· prowadzenie ewidencji rozliczeń z tytułu składek na ubezpieczenie społeczne rolników,

· wydawanie osobom objętym ubezpieczeniem zaświadczeń dotyczących okresów podlegania ubezpieczeniu,

· wydawanie decyzji dotyczących ulg i umorzeń z tytułu składek na ubezpieczenie,

· wysyłka przekazów kwartalnych dotyczących opłacania składek na ubezpieczenie,

· uzgodnienia miesięczne wpłat należności z tytułu opłacanych składek,

· analiza akt i rozliczeń na kontach płatników.

Warunki pracy:
Praca biurowa w pozycji siedzącej, w tym przy komputerze.
Praca wewnątrz pomieszczenia.
Narzędzia i materiały pracy: sprzęt biurowy - niszczarki, ksero, drukarki.

Budynek Placówki Terenowej KRUS w Gorlicach jest przystosowany dla osób niepełnosprawnych (urządzenie do wwożenia osób niepełnosprawnych).
Wykształcenie: wyższe
Opis wykształcenia: ekonomiczne, administracyjne, z zakresu zarządzania

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,

· co najmniej 1 rok stażu pracy w instytucjach ubezpieczeń społecznych (zatrudnienie na umowę o pracę) lub co najmniej pół roku stażu, przygotowania zawodowego w instytucjach ubezpieczeń społecznych (staże
i przygotowanie zawodowe organizowane przez urzędy pracy),

· 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,

· kserokopie dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatów.

Informacje dodatkowe:

Umowa o pracę na czas określony.
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 31 stycznia 2012 r. z podanym wyraźnie dopiskiem na kopercie BIP OP – 110/2/2012.
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
