OP-110/25/12 - Rekrutacja 1/2012
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Olsztynie
Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

Referent w Placówce Terenowej KRUS w Morągu
Liczba lub wymiar etatu: 1/2 etatu – na zastępstwo.
Miejsce wykonywania pracy: Placówka Terenowa KRUS w Morągu
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:
1/ prowadzenie zadań z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego rolników i członków ich rodzin,

2/ prowadzenie wizytacji w gospodarstwach rolnych płatników składek,

3/ wydawanie zaświadczeń dot. ubezpieczenia zdrowotnego rolników i członków ich rodzin,
4/ udzielanie informacji z zakresu ubezpieczeń zdrowotnych i społecznych,

5/ wprowadzanie danych dot. ubezpieczonych do systemu komputerowego, księgowanie obrotów na kontach płatników składek zdrowotnych,

6/ prowadzenie spraw z zakresu dochodzenia należności składkowych w drodze egzekucji komorniczych
i zabezpieczeń hipotecznych.
Warunki pracy: praca biurowa wewnątrz pomieszczenia, w pozycji siedzącej przy komputerze oraz wyjazdy w teren samochodem służbowym.
Narzędzia i materiały pracy: samochód służbowy; sprzęt biurowy typu niszczarki, ksero, drukarki.
Miejsce wykonywania pracy nie jest przystosowane dla osób niepełnosprawnych (brak wind, brak podjazdów, toalety nieprzystosowane dla osób niepełnosprawnych ruchowo).
Wykształcenie: średnie lub wyższe
Opis wykształcenia: administracyjne, prawnicze, ekonomiczne.
Wymagania konieczne:

· znajomość ustawy z 20 grudnia 1990 r. z późn. zm. o ubezpieczeniu społecznym rolników, ubezpieczeń zdrowotnych, postępowania administracyjnego i egzekucji administracyjnej,
· umiejętność obsługi komputera (Word, Excel) oraz urządzeń biurowych,

· posiadanie prawa jazdy kat. B,

· rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,

· dobra organizacja czasu pracy własnej i umiejętność pracy w zespole.
Wymagania pożądane:
· odpowiedzialność, dokładność, kreatywność, dyspozycyjność,

· pozytywne podejście do interesanta, komunikatywność,

· doświadczenie w pracy biurowej,

· odporność na stres, kultura osobista,

· gotowość do podnoszenia kwalifikacji.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopia dowodu osobistego i prawa jazdy,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,

· 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),

· kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatów,

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

Dokumenty należy składać lub przesłać w terminie do dnia: 02 lutego 2012 r. z wyraźnym dopiskiem

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Olsztynie

Wydział Ogólny, 10-959 Olsztyn, ul. Mickiewicza 1

z wyraźnym dopiskiem na kopercie: „OP-110/25/12 - Rekrutacja 1/2012”
Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do OR KRUS w Olsztynie). Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni za pomocą poczty elektronicznej bądź telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy. Przyjmujemy jedynie kserokopie dokumentów. 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
