OP-3 /2011








Wrocław, 26.08.2011r.

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny we Wrocławiu

Dyrektor Oddziału

poszukuje kandydata

na stanowisko: Inspektor w Placówce Terenowej KRUS w Strzelinie

Liczba lub wymiar etatu: 1.

Miejsce wykonywania pracy: Strzelin

Główne obowiązki: 

· ustalanie prawa i wydawanie decyzji w sprawach zasiłków chorobowych, w tym o przedłużonym okresie zasiłkowym, zasiłków macierzyńskich, zasiłków pogrzebowych,

· przygotowywanie dokumentacji wypłatowej świadczeń krótkoterminowych,

· wydawanie decyzji o nadpłatach i niedopłatach świadczeń,

· dochodzenie zwrotu nienależnie pobranych świadczeń,

· opracowywanie dokumentacji statystycznej i sprawozdawczości w zakresie świadczeń krótkoterminowych.

Wykształcenie: wyższe.

Wymagania konieczne:

· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,

· biegła obsługa komputera i  urządzeń biurowych,

· pozytywne podejście do interesanta,

· umiejętność szybkiego doskonalenia zawodowego,

· odpowiedzialność, wnikliwość, dokładność,

· komunikatywność,

· odporność na stres,

· łatwość nawiązywania kontaktów,

· znajomość zagadnień z zakresu ubezpieczeń społecznych rolników i postępowania administracyjnego.

Wymagania pożądane: 

· doświadczenie zawodowe w administracji publicznej

· znajomość zasad etyki zawodowej oraz tworzenia pozytywnego wizerunku urzędu.

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· kopia dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, staż pracy i kwalifikacje,

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

· 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 przesyłać w terminie do dnia 12/09/2011 pod adresem: 

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

Oddział Regionalny we Wrocławiu - Wydział Ogólny, pokój 115

ul. Powstańców Śl. 62, 53-333 Wrocław

z wyraźnym dopiskiem na kopercie OP-3/2011 ( wolne stanowisko)

Informacje dodatkowe:

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

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

Nadesłane dokumenty nie będą zwracane. Przyjmujemy wyłącznie kserokopie dokumentów.

Dokumenty należy przesyłać w formie papierowej. 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.: (71) 367-18-44 wew. 215 lub pod adresem e-mail: iwona.zielonka@krus.gov.pl.


Dyrektor

OR KRUS we Wrocławiu

mgr Jan Janas

