OP/110/09/11/BIP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Poznaniu

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

referent
w Placówce Terenowej KRUS w Grodzisku Wlkp.
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Placówka Terenowa KRUS w Grodzisku Wlkp., ul. 3 Maja 3
Główne obowiązki:

· przyjmowanie i kompletowanie wniosków o świadczenia pieniężne z ubezpieczenia społecznego rolników,

· rozpatrywanie wniosków oraz wydawanie decyzji w sprawach zasiłków chorobowych, pogrzebowych, macierzyńskich
i przedłużonych zasiłków chorobowych,
· naliczanie należnych kwot świadczeń w poszczególnych ich rodzajach oraz sporządzanie spisów przekazu zbiorówek, wniosków na wypłatę poszczególnych świadczeń,
· wnikliwe analizowanie oraz terminowe opracowywanie otrzymywanej korespondencji,
· przekazywanie wypłaty i dokumentów księgowych na stanowisko ds. finansowych celem dalszej realizacji,
· sporządzanie sprawozdań statystycznych.
Wykształcenie: średnie
Wymagania konieczne:

· znajomość zagadnień z zakresu ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników i 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,
· rzetelność,
· dokładność.
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 07.07.2011 r. 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/110/09/11 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
