OP-2/2011/BIP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Opolu

Dyrektor Oddziału
poszukuje kandydata na stanowisko:

Referent w Wydziale Finansowo-Księgowym
Liczba lub wymiar etatu: jeden etat

Miejsce wykonywania pracy: Opole

Główne obowiązki:

-
prowadzenie księgowości finansowej i materiałowej zgodnie z zakładowym planem kont pod względem syntetycznym i analitycznym przy zastosowaniu systemu komputerowego,

-
dekretowanie dokumentów księgowych ze wskazaniem miesiąca księgowania w ciężar określonego funduszu stosownie do wymogów ustawy o rachunkowości,
-
sporządzanie wyciągów bankowych,
-
przygotowywanie i sporządzanie poleceń przelewu,

-
sporządzanie list wynagrodzeń i zasiłków chorobowych,

-
sporządzanie rozliczeń z ZUS i US.
Wykształcenie: średnie lub wyższe

Wymagania konieczne:
· umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych,
· rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,
· gotowość do podnoszenia kwalifikacji,
· pozytywne podejście do interesanta.
Wymagania pożądane:

· staż pracy w księgowości,

· znajomość zagadnień z zakresu księgowości i ustawy o rachunkowości,

-
podstawy znajomości z zakresu wypłaty wynagrodzeń i zasiłków chorobowych.

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 07.02.2011 r. 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-2/2011/BIP.
Inne informacje:

Zatrudnienie 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

