OP/110-11/2011 BIP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Warszawie

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

Kierownik Placówki Terenowej w Wyszkowie
Liczba/wymiar etatu: 1 etat (1 osoba)
Miejsce wykonywania pracy: Wyszków
Główne obowiązki:

· Kierowanie pracą Placówki Terenowej KRUS w Wyszkowie,

· Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidłowym wykonywaniem zadań  z zakresu obowiązku ubezpieczenia społecznego
i zdrowotnego oraz rozliczeń należności z tytułu składek,

· Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidłowością wykonywania zadań z zakresu świadczeń pieniężnych z ubezpieczenia,

· Koordynowanie i nadzór nad prawidłowym i terminowym realizowaniem zadań z zakresu prewencji, rehabilitacji i orzecznictwa lekarskiego,

· Wydawanie decyzji w imieniu Prezesa Kasy zgodnie z udzielonym upoważnieniem,
· Reprezentowanie Placówki Terenowej w Wyszkowie,
· Współpraca z organami administracji publicznej, jednostkami samorządu terytorialnego i organizacjami rolników oraz środkami masowego przekazu z terenu działania placówki terenowej.
Wykształcenie: wyższe

Opis wykształcenia: ekonomiczne lub rolnicze

Wymagania konieczne:

· co najmniej 4-letni staż pracy,

· znajomość ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników,
· umiejętność zarządzania, planowania i organizacji pracy oraz podejmowania decyzji,

· umiejętność kierowania personelem,
· odpowiedzialność,

· komunikatywność,
· odporność na stres,

· pozytywne podejście do interesanta,
· wysoka kultura osobista,

· umiejętność obsługi komputera (pakiet Office) i urządzeń biurowych,

· otwartość na dokształcanie i doskonalenie zawodowe,
· prawo jazdy i praktyka w prowadzeniu samochodu.

Wymagania pożądane:

· doświadczenie zawodowe w administracji publicznej,

· doświadczenie w kierowaniu zespołami ludzi,

· znajomość przepisów ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych,
· znajomość ustawy Prawo Zamówień Publicznych,

· znajomość przepisów Kodeksu Pracy, Kpa, Kpc,
· znajomość ustawy o ochronie danych osobowych.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopia dowodu osobistego,
· kopia prawa jazdy,
· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy zawodowej,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,

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

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania w sekretariacie OR KRUS w Warszawie lub ze strony internetowej KRUS www.bip.krus.gov.pl).

Dokumenty należy składać lub przesłać do 16.08.2011 r. pod adresem:

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego – Oddział Regionalny w Warszawie
Sekretariat – pokój 202

ul. Mińska 25, 03-808 Warszawa
z wyraźnym dopiskiem na kopercie: OP/110-11/2011 BIP
Inne informacje:
Umowa na okres próbny, docelowo na czas nieokreślony.

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane /liczy się data wpływu do OR KRUS/.

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

Nadesłanych dokumentów nie zwracamy. Przyjmujemy jedynie kserokopie dokumentów.

Dokumenty kandydatów niezakwalifikowanych do kolejnych etapów postępowania rekrutacyjnego zostaną komisyjnie zniszczone po upływie 3 miesięcy od zakończenia rekrutacji.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. (22) 810-27-19, wew.101
Dyrektor OR KRUS w Warszawie
mgr inż. Wiktor Sankiewicz
