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OP 110/II-1542/5/2011/BIP

KASA ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA SPOŁECZNEGO

ODDZIAŁ REGIONALNY W ŁODZI

DYREKTOR ODDZIAŁU

POSZUKUJE KANDYDATA NA STANOWISKO:

STARSZY REFERENT W PT KRUS W PAJĘCZNIE

(UMOWA NA ZASTĘPSTWO)

Wymiar etatu: pełny etat

Miejsce wykonywania pracy: PT KRUS w Pajęcznie

Główne obowiązki:

· przyjmowanie wniosków o ubezpieczenie społeczne i zdrowotne,

· ustalanie obowiązku ubezpieczenia,

· ustalanie wymiaru, pobór i rozliczanie składek na ubezpieczenie społeczne rolników
i ubezpieczenie zdrowotne,

· opracowywanie decyzji i innych pism urzędowych,

· potwierdzanie ubezpieczenia,

· opracowywanie upomnień egzekucyjnych,

· opracowywanie tytułów egzekucyjnych,

· opracowywanie decyzji dla zabezpieczenia hipotecznego należności KRUS i dalszych wniosków do sądu,

· przeprowadzanie wizytacji gospodarstw rolnych w zakresie spraw z ubezpieczenia społecznego rolników i ubezpieczenia zdrowotnego,

· opracowywanie danych w celu sporządzania statystyki z zakresu ubezpieczenia społecznego rolników,

·  udzielanie informacji w zakresie ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego rolników.
Wykształcenie:

· średnie lub wyższe
Opis wykształcenia: preferowane wykształcenie wyższe
Wymagania konieczne:
· znajomość przepisów prawa z zakresu ubezpieczeń społecznym rolników, ubezpieczenia zdrowotnego oraz ochrony danych osobowych,
· w przypadku wykształcenia średniego wymagany co najmniej 2-letni staż pracy,

· prawo jazdy kat. B oraz doświadczenie w kierowaniu samochodem osobowym,

· umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office, Internet i poczta elektroniczna) - podlega sprawdzeniu podczas rozmowy kwalifikacyjnej i urządzeń biurowych,

· staranne, odpowiedzialne wykonywanie powierzonych obowiązków,

· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· zdyscyplinowanie,[image: image1.png][image: image2.png]



· gotowość do podnoszenia kwalifikacji,

· pozytywne podejście do interesanta,

· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków.

Wymagania pożądane:

· odpowiedzialność, dokładność, kreatywność, dobra organizacja pracy,

· umiejętność poprawnego przygotowania pism i korespondencji służbowej,
· umiejętność pracy pod presją czasu,

· spolegliwość i postawa empatii w kontaktach z klientami KRUS,

· znajomość realiów środowiska wiejskiego.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopia dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje i staż pracy (w przypadku wcześniejszego zatrudnienia),

· kopia prawa jazdy,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o 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 do pobrania ze strony internetowej: www.bip.krus.gov.pl.

Dokumenty należy składać lub przesyłać w terminie do dnia 22 lipca 2011 r. na adres:

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Łodzi,

ul. Żeligowskiego 32/34, 90-643 Łódź,

z podanym wyraźnie dopisanym na kopercie numerem oferty OP 110/II-1542/5/2011 BIP.

Oferty otrzymane po tym terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do OR KRUS
w Łodzi). Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej. Nadesłane dokumenty nie będą zwracane. Przyjmuje się wyłącznie kserokopie dokumentów. Oferty kandydatów niezakwalifikowanych podlegają komisyjnemu zniszczeniu, po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacyjnego i ogłoszenia wyniku naboru.
Dodatkowe informacje:

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę na zastępstwo.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: (0-42) 665-07-26.

/-/ Stanisław Zawilski

dyrektor

OR KRUS w Łodzi
_217543084.doc
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