OP/110/256/11/BIP

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Zielonej Górze
Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata na stanowisko:

inspektor w Wydziale Ubezpieczeń
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Zielona Góra
Główne obowiązki:

· wydawanie decyzji dotyczących: podlegania i ustania ubezpieczenia społecznego rolników i domowników, wymiaru składek na ubezpieczenie, ulg i umorzeń z tytułu składek,
· prowadzenie ewidencji: płatników składek i objętych ubezpieczeniem społecznym rolników i domowników, okresów podlegania i opłacania składek, rozliczeń z tytułu składek na ubezpieczenie społeczne rolników,
· prowadzenie akt osób ubezpieczonych,

· opracowywanie odwołań od wydanych decyzji,

· sporządzanie i uzgadnianie sprawozdań statystycznych w  zakresie liczby płatników i ubezpieczonych oraz rozliczeń należności z tytułu składek na ubezpieczenie społeczne rolników ze sprawozdawczością finansową,
· opracowywanie kwartalnej analizy rozliczeń należności z tytułu składek,
· w zakresie dochodzenia należności z tytułu składek na ubezpieczenie społeczne rolników: analiza akt
i rozliczeń na kontach płatników składek, podejmowanie działań mających na celu dochodzenie należności, podejmowanie działań mających na celu zabezpieczenie należności poprzez wpis hipoteki przymusowej,
· wysyłka nakazów płatniczych,

· kierowanie należności z tytułu składek do egzekucji administracyjnej.
Wykształcenie: wyższe
Wymagania konieczne:

· znajomość ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników (tj. Dz. U. z 2008 r.,
Nr 50, poz. 291 z późniejszymi zmianami),

· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,

· pozytywne podejście do interesanta,

· biegła obsługa komputera (WORD, EXCEL, Internet, poczta elektroniczna) i urządzeń biurowych,

· umiejętność szybkiego doskonalenia zawodowego.
Wymagania pożądane:

· mile widziany staż pracy w administracji publicznej,
· prawo jazdy kat. B.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, staż pracy i kwalifikacje,
· kserokopie prawa jazdy,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

· 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 16.11.2011 r., pod adresem:
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Zielonej Górze
ul. Gen. J. Bema 44, 65 – 170 Zielona Góra,
z wyraźnym dopiskiem na kopercie: OP/110/256/11/BIP.
Inne informacje:
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. Przyjmuje się 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. (68) 452-31-00, wew. 590.
Dyrektor

OR KRUS w Zielonej Górze
inż. Krzysztof Pawlak
