OP/110-5/2011 BIP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Warszawie

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

Inspektor w Wydziale Świadczeń w Warszawie
Liczba/wymiar etatu: 1 etat (1 osoba)

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
Główne obowiązki:
· przyjmowanie i kompletowanie wniosków o świadczenia pieniężne z ubezpieczenia społecznego rolników,
· rozpatrywanie wniosków oraz ustalenie uprawnień do świadczeń krótkoterminowych,
· ustalanie okoliczności powstania nadpłat i niedopłat świadczeń krótkoterminowych oraz dochodzenia zwrotu należności pobranych świadczeń,
· obsługa interesantów.
Wykształcenie: wyższe
Opis wykształcenia: preferowane administracyjne, nauki społeczne
Wymagania konieczne:
· wymagany co najmniej 2 letni staż pracy,

· znajomość ustawy o ubezpieczeniach społecznych rolników,
· biegła obsługa komputera – system operacyjny WINDOWS, program WORD, EXCEL,
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
· umiejętność organizacji pracy własnej,
· odpowiedzialność, sumienność, dokładność,
· pozytywne podejście do interesanta.
Wymagania pożądane:
· wysoki poziom dokładności i systematyczności w pracy,

· umiejętność pracy pod presją czasu,
· komunikatywność, skrupulatność,

· wysoka kultura osobista.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kopia dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,
· kopie posiadanych świadectw pracy i innych dokumentów potwierdzających przebieg pracy zawodowej,
· 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 Warszawa lub ze strony internetowej KRUS www.bip.krus.gov.pl)

Dokumenty należy składać lub przesłać do 24.05.2011 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/110-5/2011 BIP.
Inne informacje:
Umowa na zastępstwo.
Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane /liczy się data wpływu do 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 procesu rekrutacji.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 810-27-19, w. 109.
Dyrektor OR KRUS w Warszawie
mgr inż. Wiktor Sankiewicz
