OP 110-20/2011 BIP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Warszawie

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

Referent w Wydziale Finansowo - Księgowym
Liczba / wymiar etatu: 1 etat (1 osoba)

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
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:
· opracowywanie dokumentów dotyczących wypłat terminowych,
· ściąganie, opracowywanie i analiza wyciągów bankowych,
· dokonywanie przelewów elektronicznych.
Warunki pracy: praca biurowa w pozycji siedzącej, w tym praca przy komputerze. Praca wewnątrz pomieszczenia.

Narzędzia i materiały do pracy: sprzęt biurowy typu drukarki, niszczarki do dokumentów, kserokopiarki.
Budynek Oddziału Regionalnego KRUS nie jest przystosowany dla potrzeb osób niepełnosprawnych.

Wykształcenie: minimum średnie
Opis wykształcenia: ekonomiczne lub ogólnokształcące
Wymagania konieczne:
· umiejętność pracy w zespole,

· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków,

· umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office, Internet, poczta elektroniczna) oraz urządzeń biurowych,
· gotowość do podnoszenia kwalifikacji.
Wymagania pożądane:
· znajomość zasad rachunkowości,
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· kopia dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,  kwalifikacje zawodowe oraz staż pracy,
· 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,
· 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 w sekretariacie OR KRUS
w Warszawie lub ze strony internetowej KRUS www.bip.krus.gov.pl).
Dokumenty należy składać (sekretariat pok. 202) lub przesłać do 11.01.2012 r., pod adresem:
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego – Oddział Regionalny w Warszawie
ul. Mińska 25, 03-808 Warszawa
z wyraźnym dopiskiem na kopercie: OP 110-20/2011 BIP.
Inne informacje:
Umowa na zastępstwo.
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 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. 22 810-27-19, wew. 201.
Dyrektor OR KRUS w Warszawie

mgr inż. Wiktor Sankiewicz

