OP-7/09/BIP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Opolu

Dyrektor Oddziału
Poszukuje kandydata na stanowisko:

Kierownik Samodzielnego Referatu Prewencji, Rehabilitacji i Orzecznictwa Lekarskiego

Liczba lub wymiar etatu: pełny etat

Miejsce wykonywania pracy: Opole

Główne obowiązki:

· organizowanie i koordynowanie pracy w kierowanej komórce organizacyjnej oraz współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i lekarzami KRUS

· nadzorowanie wykonywanych przez podległych pracowników obowiązków służbowych
· udzielanie informacji i wyjaśnień osobom zainteresowanym, instytucjom i urzędom dotyczących zakresu zadań komórki organizacyjnej z zachowaniem postanowień ustawy o ochronie danych osobowych
· sporządzanie sprawozdań statystycznych, analiz i informacji z zakresu prewencji rehabilitacji orzecznictwa lekarskiego
· monitorowanie SZJi BI w zakresie przestrzegania procedur oraz zgłaszanie wniosków o zmianę tych procedur 
Wykształcenie:    wyższe (preferowane: ekonomiczne, prawnicze, administracyjne)

Wymagania konieczne:

· umiejętność organizacji pracy na stanowisku,

· minimum 4-letni staż pracy

· umiejętność kierowania zespołem

· odpowiedzialność

· komunikatywność

· odporność na stres

· pozytywne podejścia do interesanta

· wysoka kultura osobista

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

· otwartość na dokształcanie i doskonalenie

· znajomość ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników z dnia 20.12.1990 r.
· znajomość kodeksu postępowania administracyjnego
· Wymagania pożądane:

· doświadczenia w pracy na podobnym stanowisku

· prawo jazdy kat. B

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopia dowodu osobistego

· kopia dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje, staż pracy

· oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji

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

Dokumenty należy składać lub przesłać w terminie do 04.05.2009r do godz.1400 na adres:

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Opolu 

ul. Ozimska 51a 45-058 Opole, Sekretariat OR pokój 306.
Z wyraźnie zaznaczonym dopiskiem OP-7/09/BIP.

Inne informacje:

Zatrudnienie na okres próbny, następnie umowa na czas określony.

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane – liczy się data wpływu do Oddziału Regionalnego KRUS.

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

Przyjmuje się wyłącznie kserokopię dokumentów. Nadesłane dokumenty nie będą zwracane. Dokumenty należy przesłać w formie papierowej. Dokumenty będą wykorzystane jedynie dla celów rekrutacji, a po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji i ogłoszenia wyników naboru zostaną komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel.(077) 454-47-77, 453-95-78 wew.2304 oraz pod adresem e-mail: opole@krus.gov.pl

Dyrektor

OR KRUS w Opolu

Jan Krzesiński

