DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY

Wydziat Zarzadzania Kadrami
58.306 Walbrzych, ul. Ogrodowa 5b

tel. 74 88 66 500 fax 74 88 66 509 e-mail: walbrzych.dwup@dwup.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA w ZESPOLE DS. DOCHODZENIA ZWROTU NALEZNOSCI
w WYDZIALE FUNDUSZU GWARANTOWANYCH $WIADCZEN PRACOWNICZYCH

Oferta nr_DK/1110/14/06/2012

Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko: Specjalista w Zespole
ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci w Wydziale Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

Tlo$¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy :
1.  Wzywanie dluznikéw do zwrotu wyplaconych $wiadczen.
2. Zghaszanie wierzytelnosci FGSP.
3. Przygotowywanie  dokumentacji i sporzadzenie powodztw przeciwko osobom fizycznym prowadzacym
dziatalno$é gospodarcza oraz spétkom.
4. Przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wnioskéw o postgpowanie spadkowe;
5. Przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych przeciwko osobom fizycznym
prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza oraz spotkom.
Sporzadzanie wnioskow o wyjawienie majatku.
Sporzadzanie wniosku o nadanie klauzuli wykonalnosci.
Przygotowywanie dokumentacji do sporzadzania przez radc6w prawnych powodztw i wnioskow egzekucyjnych
przeciwko czionkom zarzadu.
9. Prowadzenie bazy windykacyjnej, nadzér nad przebiegiem procesu windykacji nalezno$ci, w tym nadzorowanie
terminéw splaty naleznosci.
10. Przygotowanie oraz przestanie diuznikowi listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, not
odsetkowych za przeterminowane splaty naleznosci;
11. Przekazanie not odsetkowych do Zespotu ds. ksiggowej i kasowej obshugi FGSP.
12. Pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentéw oraz informacji o dtuzniku i stanie jego majatku poprzez:
a. analize akt rejestrowych i upadioéciowych,
b. prowadzenie wizji lokalnych,
c. uczestnictwo w opisach i oszacowaniach nieruchomosci dhuznikéw,
d. czynna wspélprace z komornikami i syndykami, w zakresie zwrotu dochodzenia naleznosci FGSP.
13. Przygotowywanie wnioskow oraz prowadzenie ich ewidencji w sprawach, o ktérych mowa w art. 23 ustawy
o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy.
14. Rozliczanie na podstawie informacji otrzymanych z Zespolu ds. ksiegowej i kasowej obshugi FGSP, sptat
naleznosci dokonanych przez dtuznikéw FGSP.
15. Prowadzenie repertorium spraw sadowych i egzekucyjnych.
16. Prowadzenie ewidencji dtuznikow.
17. Prowadzenie rejestru zabezpieczen.
18. Prowadzenie rejestru roztozonych naleznosci na raty.
19. Opracowywanie okresowych informacji i analiz.
20. Sporzadzanie sprawozdawczosci z FGSP w czesci dotyczacej windykacji.
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Wymagania stawiane kandydatom

warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
- korzystanie z pelni praw publicznych,
— pekna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
—  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarbowe,




— nieposzlakowana opinia,
niezbedne: ‘
- wyksztalcenie wyzsze magisterskie - preferowane: administracja, prawo, ekonomia,
—  minimum czteroletni staz pracy,
znajomos$¢ ustaw: o ochronie roszczeh pracowniczych w razie niewyptacalnoéci pracodawcy, 0 finansach
publicznych, o przywréceniu terminu do wyptaty $wiadczen pracowniczych z Funduszu Gwarantowanych
$wiadczen Pracowniczych, o szczegdlnych rozwiazaniach z usuwaniem skutkow powodzi,
—  znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,
—  biegta znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,
dodatkowe:
—  preferowane do$wiadczenie w realizacji zadan zwiazanych z negocj acjami, rozliczaniem i windykacja,
—  umiejgtnoéci analityczne,
—  zdolno$¢ organizowania pracy wlasnej z zachowaniem wyznaczonych termindw,
- samodzielno$é, skrupulatnosc¢ i sumiennos¢,
—  umiejetno$é pracy w zespole,
—  odpornoé¢ na stres,
—  gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
— natychmiastowa gotowo$¢ do podjecia zatrudnienia,
_  mile widziane rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w pozycji siedzacej.
2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.
3. Budynek urzedu wyposazony w dwie windy — w tym jedna dostosowana do wozkow inwalidzkich, ciagi
komunikacyjne na poszczegdlnych pigtrach umozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.
4, Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych: W miesiacu maju 2012 1. (poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Kandydaci proszeni sa o zloZenie nastgpujacych dokumentow:

1) list motywacyjny poswiadczony wiasnorgcznym podpisem (o objgtosci nie wickszej niz 1 str. formatu A4),

2) CV z aktualnym numerem telefonu,

3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

- posiadane wyksztalcenie,

- doswiadczenie zawodowe (éwiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego
satrudnienia - zaswiadczenie zakladu pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia. zakresy czynnosci lub inne
dokumenty potwierdzajace niniejsze doswiadczenie),

- staz pracy (§wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego
satrudnienia zagwiadczenie zakladu pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia)

5) podpisane o$wiadczenie (zgodnie z zataczonym wzorem),

6) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji o tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 ¥. 0 ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458)".

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta lub zlozyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolno$laskim
Wojew6dzkim Urzedzie Pracy — Filii we Wroclawiu, Al Armii Krajowej 54, ITI pigtro, pok. nr 304 nie péZniej
niz do dnia 29 czerwca br. do godz. 13:30 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem .oferta nr DK/1110/14/06/2012).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do skiadania dokumentow aplikacyjnych kandydaci speniajacy wymagania formalne zostana
telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza




rezygnacje z dalszego udzialu w naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda
mogly byé odebrane osobiscie przez kandydatéw w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami
w DWUP — Filii we Wroctawiu, Al. Armii Krajowej 54, w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania
wynikéw naboru w BIP. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna Zniszczeniu.
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