OP-110/248/11-Rekrutacja 10/2011

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Olsztynie

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

Referent w Wydziale Ubezpieczeń
Liczba /wymiar etatu: 1 etat – na zastępstwo
Miejsce wykonywania pracy: Oddział Regionalny KRUS w Olsztynie

Główne obowiązki: 

1/ udzielanie informacji z zakresu ubezpieczeń, wydawanie zaświadczeń,
2/ przyjmowanie zgłoszeń do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego,

3/ ustalanie obowiązku ubezpieczenia,

4/przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji dotyczącej ubezpieczeń oraz wniosków składanych w tym zakresie,
4/ znajomość procedur SZJ obowiązujących na stanowisku pracy,

5/ zakładanie akt płatników składek, wpinanie dokumentacji.

Wykształcenie: wyższe

Opis wykształcenia: preferowane: administracja.

Wymagania konieczne:

· znajomość przepisów z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego i społecznego rolników, KPA
i egzekucji administracyjnych,

· umiejętność obsługi komputera (Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna) i urządzeń biurowych, 

· dobra organizacja czasu pracy własnej oraz umiejętność współpracy w zespole,

· komunikatywność i kultura osobista,

· odpowiedzialność, systematyczność, wnikliwość, dokładność.
Wymagania pożądane:

· doświadczenie zawodowe w administracji publicznej,

· dyspozycyjność i gotowość do podnoszenia kwalifikacji,

· odporność na stres.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopia dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje, 

· CV z uwzględnieniem przebiegu pracy zawodowej,

· kopie posiadanych świadectw pracy (ewentualnie),

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie (opatrzone własnoręcznym podpisem),

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji (opatrzone własnoręcznym podpisem),

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk do pobrania ze strony internetowej www.bip.krus.gov.pl ).

Dokumenty należy składać w terminie do dnia: 22 czerwca 2011 r. z wyraźnym dopiskiem:
„OP-110/248/11 – Rekrutacja 10/2011” na adres:

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Olsztynie

Wydział Ogólny

10-959 Olsztyn, ul. Mickiewicza 1
Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do OR KRUS w Olsztynie). Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni telefonicznie bądź pocztą elektroniczną o terminie rozmowy wstępnej. Nadesłane dokumenty nie będą zwracane. Dokumenty należy składać w formie papierowej. Dokumenty będą wykorzystane jedynie do 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.: 89 534-97-71 wew.147.

Z-CA DYREKTORA OR KRUS

w Olsztynie

mgr inż. Barbara Wojdyło
