Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

Oddział Regionalny w Rzeszowie

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

Inspektor w Placówce Terenowej w Krośnie
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Placówka Terenowa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego w Krośnie, ul. Pużaka 53, 38-400 Krosno
Główne obowiązki:

· ustalanie obowiązku ubezpieczenia i wydawanie decyzji o podleganiu bądź ustaniu ubezpieczenia,
· prowadzenie rozliczeń należności z tytułu składek,
· księgowanie należności na kontach płatników składek,

· powiadamianie płatników o wysokości składek,

· potwierdzanie ubezpieczenia oraz terminowości opłacania składek,

· wydawanie zaświadczeń o przebiegu ubezpieczenia,

· sporządzanie sprawozdań miesięcznych i kwartalnych z zakresu prowadzonych spraw.
Wykształcenie: wyższe administracyjne lub ekonomiczne

Wymagania konieczne:

· co najmniej roczny staż pracy na stanowisku biurowym,
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,

· biegła obsługa komputera (pakiet MS Office - internet i poczta elektroniczna),

· umiejętność obsługi urządzeń biurowych,

· pozytywne podejście do interesanta,

· umiejętność szybkiego doskonalenie zawodowego.
Wymagania pożądane:

· znajomość przepisów prawa w zakresie ubezpieczeń społecznych rolników,
· znajomość podstawowych zasad księgowości,
· wnikliwość i dokładność,

· odpowiedzialność,

· odporność na stres.

Wymagane dokumenty:

· kopia dokumentu potwierdzającego tożsamość,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,

· kopie dokumentów potwierdzających przebieg pracy zawodowej,

· kopie zaświadczeń o ukończonych kursach komputerowych,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowej www.bip.krus.gov.pl).

Dokumenty należy składać lub przesyłać w formie pisemnej do 08.06.2011 r. pod adresem:

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

Placówka Terenowa w Jaśle
38-200 Jasło, ul. Mickiewicza 4 a

Wydział Ogólny – pokój 107

z dopiskiem na kopercie: OP – BIP/110/4/2011.
Inne informacje:

Zatrudnienie na umowę o pracę na zastępstwo.
Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do PT KRUS). Nadesłanych dokumentów nie zwracamy. Przyjmujemy wyłącznie kserokopie dokumentów tylko w formie papierowej, które wykorzystane będą jedynie do celów rekrutacji, a po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji i ogłoszenia wyniku naboru zostaną komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (13) 44 640 68 wew.104 lub 110.

DYREKTOR

Renata WADIAK
