OP/110/19/11/BIP
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Poznaniu

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:
od inspektora do specjalisty
w Wydziale Finansowo-Księgowym w O/R KRUS w Poznaniu

Liczba lub wymiar etatu: 2 etaty
Miejsce wykonywania pracy: Oddział  Regionalny KRUS w Poznaniu ul. Św. Marcin 46/50

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Oddziale Regionalnym, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %.

Główne obowiązki :

· naliczanie zasiłków chorobowych, macierzyńskich i opiekuńczych,
· prowadzenie kartotek zarobkowych pracowników Oddziału Regionalnego Poznań,
· prowadzenie dokumentacji ZUS (karty zasiłkowe, asygnaty chorobowe),
· rozliczanie miesięczne składek ZUS,
· sporządzanie dyspozycji przelewów oraz przelewów elektronicznych w programie bankowym,
· wystawianie zaświadczeń o zarobkach dla pracowników,
· obsługa programu PŁATNIK.
Warunki pracy: praca biurowa w pozycji siedzącej, w tym praca przy komputerze. Praca wewnątrz pomieszczenia. Narzędzia
i materiały pracy: sprzęt biurowy np. niszczarki, ksero, drukarki. Budynek Oddziału Regionalnego KRUS jest przystosowany dla osób niepełnosprawnych: winda, toalety.
Wykształcenie: wyższe lub średnie – preferowane ekonomiczne (rachunkowość i finanse)
Wymagania konieczne:

· na stanowisko inspektora i specjalisty w przypadku posiadania wykształcenia średniego co najmniej 2 letni staż pracy zawodowej,

· na stanowisko starszego inspektora w przypadku posiadania wykształcenia średniego co najmniej 4 letni staż pracy zawodowej,

· na stanowisko starszego inspektora w przypadku posiadania wykształcenia wyższego co najmniej 2 letni staż pracy zawodowej,
· znajomość ustawy o rachunkowości, przepisów z zakresu podatku dochodowego od osób fizycznych i ubezpieczeń społecznych,

· wzorowa organizacja własnej pracy,

· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· biegła obsługa komputera (WORD, EXCEL, Internet, poczta elektroniczna) i urządzeń biurowych
· dokładność i rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,

· umiejętność szybkiego doskonalenia zawodowego,

· pozytywne podejście do interesanta,

· umiejętność odpowiedzialnego i samodzielnego wykonywania zadań, komunikatywność,

· otwartość na dokształcanie i doskonalenie,

· doświadczenie na stanowisku w rachubie płac,
· odpowiedzialność,
Wymagania pożądane:
· znajomość przepisów ustawy o świadczeniach rodzinnych, świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia  społecznego w razie choroby i macierzyństwa oraz ubezpieczenia  zdrowotnego.
· podstawowa znajomość prawa pracy,

· znajomość programu  PŁATNIK,
· odpowiedzialność, wnikliwość, dokładność,

· otwartość na dokształcanie i doskonalenie zawodowe,

· odporność na stres.
Wymagane dokumenty:

· 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,
· kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać
z pierwszeństwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatów,
· 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 13.01.2012 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/110/19/11 BIP.
Inne informacje :

Przewidywane zatrudnienie umowa na czas nieokreślony, poprzedzone umową o pracę na okres próbny i czas określony. 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. Przyjmujemy 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
