OP/110/08/11/BIP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Poznaniu

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

referent ubezpieczeń 
 w Placówce Terenowej KRUS w Gnieźnie  

Liczba lub wymiar etatu:  1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Placówka Terenowa KRUS w Gnieźnie ul. Chudoby 16

Główne obowiązki:

· - przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie ubezpieczeń społecznych rolników – ustalanie obowiązku ubezpieczenia społecznego rolników,  

· - prowadzenie przymusowego dochodzenia należności , analiza stanu rozliczeń na kontach płatników, wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych w celu wszczęcia postępowania egzekucyjnego, 

· przygotowywanie wniosków o zabezpieczenie hipoteczne wierzytelności KRUS,  

· wystawianie zaświadczeń , potwierdzanie uprawnień do świadczeń z ubezpieczeń społecznych,

· współpraca z ZUS, urzędami skarbowymi, urzędami gmin oraz innymi instytucjami w zakresie mającym wpływ  na ubezpieczenie społeczne rolników,

· prowadzenie ewidencji okresów podlegania ubezpieczeniu społecznemu i opłacania składek, 

· prowadzenie rejestrów tytułów wykonawczych, zabezpieczeń hipotecznych, upomnień, decyzji poprzedzających wpis hipoteki przymusowej 
Wykształcenie: średnie
Wymagania konieczne:

· znajomość zagadnień z zakresu  ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników, o systemie ubezpieczeń społecznych, o postępowaniu egzekucyjnym w administracji oraz kodeksu postępowania administracyjnego, 

· umiejętność obsługi komputera  i obsługi urządzeń biurowych,

· pozytywne podejście do interesanta,

· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków,  

· gotowość do podnoszenia kwalifikacji,
Wymagania pożądane:

· komunikatywność, terminowość, dokładność i obowiązkowość,  
· umiejętność organizacji pracy,

· umiejętność analizy dokumentów,
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kserokopia dowodu osobistego,

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie  i  kwalifikacje,  staż pracy (kserokopie świadectw pracy), 

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwo 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 dnia 06.06.2011r.   pod adresem: 

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Poznaniu

ul. Św. Marcin 46/50,  61-807 Poznań,  Sekretariat  pok. 604

z wyraźnym dopiskiem na kopercie: OP/110/08/11 BIP
Inne informacje: 

Zatrudnienie na zastępstwo, poprzedzone umową o pracę na okres próbny.
Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do Oddziału Regionalnego KRUS).

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Nadesłanych dokumentów 

nie zwracamy. Przyjmuje się wyłącznie kserokopie dokumentów. Dokumenty należy przesyłać w formie papierowej

i będą wykorzystane jedynie dla 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. (061) 8530-920  wew. 309

Dyrektor

OR KRUS w Poznaniu

mgr Maria Wróblewska
