OP-8/2011/BIP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia  Społecznego Oddział Regionalny w Opolu

Dyrektor Oddziału
Poszukuje kandydata na stanowisko:

Referent w Wydziale Świadczeń- Referacie Ewidencji 
Liczba lub wymiar etatu: jeden etat

Miejsce wykonywania pracy: Opole

Główne obowiązki:

-
prowadzenie i obsługa  odpowiednich rejestrów w systemie informatycznym dla wniosków i korespondencji dot. świadczeń z ubezpieczenia społecznego rolników,
-
prowadzenie, obsługa i przechowywanie zbioru akt emerytalno-rentowych i wypadkowych,

-
przekazywanie na stanowiska merytoryczne spraw do załatwienia,

-
prowadzenie i aktualizacja bazy danych osobowo-adresowych świadczeniobiorców KRUS w systemie informatycznym,

-
opracowywanie pism w zakresie merytorycznej właściwości referatu.

Wykształcenie:    średnie lub wyższe

Wymagania konieczne:

· umiejętność obsługi komputera  i urządzeń biurowych

· rzetelne  wykonywanie  powierzonych obowiązków

· gotowość do podnoszenia kwalifikacji

· pozytywne podejście do interesanta
Wymagania pożądane:
· dobra organizacja pracy,

· umiejętność pracy w zespole, komunikatywność,

-
umiejętność redagowania pism,

-
dokładność, rzetelność, pracowitość,
-
odporność na sytuacje stresowe.

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 07.06.2011r 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-8/2011/BIP.

Inne informacje:

Zatrudnienie na czas usprawiedliwionej nieobecności pracownika Wydziału Świadczeń- Referatu ewidencji – umowa na  zastępstwo.

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

