DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY

; Wydzial Zarzadzania Kadrami
50-541 Wroclaw, al Armoidi Krajowey 54

el 713974 210-02 fax 71 39 74202 e-mail kadry@dwup pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZY REFERENT W ZESPOLE DS. DOCHODZENIA ZWROTU NALEZNOSCI
W WYDZIALE FUNDUSZU GWARANTOWANYCH SWIADCZEN PRACOWNICZYCH
Oferta nr DK/1110/15/07/2014

Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy oglasza nabér kandydatdw/kandydatek na wolne stanowisko:
Starszy Referent w Zespole ds. Dochodzenia Zwrotu Naleinosci w Wydziale Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych.

llodt stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Wroctaw

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:
1) Wzywanie diuznikéw do zwrotu wyptaconych Swiadczen oraz zgfaszanie wierzytelnosci Funduszu;
2) Przygotowywanie dokumentacji 1 sporzadzenie projektéw powddztw i wnioskow egzekucyjnych;
3) Przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie projektéw wnioskéw o:
a) postepowanie spadkowe;
b) wyjawienie majgtku;
c) nadanie klauzuli wykonalnosci;
4) Monitorowanie terminéw spfaty naleznosci i innych czynnoéci w procesie windykacji;
5} Pozyskiwanie i gromadzenie dokumentéw oraz informacji o dtuiniku i stanie jego ma)gtku,
w szczegdlnosci poprzez:
a) analize akt rejestrowych i upadlosciowych;
b) prowadzenie wizji lokalnych;
c) wspdtprace z komornikami i syndykami;
6) Przesytanie diuznikowi not odsetkowych za przeterminowane spfaty naleznosci;
7} Przygotowywanie projektéw wnioskéw o okreslenie warunkow zwrotu lub umorzenie naleznoéci FGSP;
8) Rozliczanie na podstawie informacji otrzymanych z Zespotu ds. Ksiggowej i Kasowe) Obstugi FGSP, splat
naleznoéci dokonanych przez dtuznikéw FGSP;
9) Prowadzenie rejestrow z zakresu realizowanych zadan, w szczegdInoéci:
a}  repertorium spraw sadowych i egzekucyjnych;
b} ewidencji duznikdw;
¢}  zabezpieczer;
d)  roztozonych naleznosci na raty lub umorzenia naleznosci FGSP;
10) Opracowywanie informacji w zakresie realizowanych zadar;
11) Archiwizacja dokumentéw dotyczacych zakoriczonych postgpowan windykacyjnych;
12) Wykonywanie innych zadan i polecen przetozonego, nie zawartych w zakresie zadar, niezbednych
do prawidiowej realizacji zadan Wydziatu FGSP.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:
warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
— korzystanie z petni praw publicznych,
— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,
niezbgdne:
— wyksztalcenie $rednie i minimum 5 — letni staz pracy lub wyksztalcenie wyZzsze i minimum 2 — letni staz
pracy (preferowany kierunek: administracja, prawo, ekonomia),
— znajomoéé ustawy o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy,
— biegla znajomo$¢ obstugi komputera = pakiet MS Office oraz Internet,




dodatkowe:
— preferowane doswiadczenie zawodowe w realizacji zadan zwigzanych z windykacja,
— znajomo$t podstawowych zagadnier z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,
— znajomosé podstawowych zagadnien z zakresu kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania cywilnego, kodeksu
spéiek handlowych i prawa upadiosciowego i naprawczego,
— umiejetnosci analityczne,
— zdelno$é organizowania pracy whasnej z zachowaniem wyznaczonych termindw,
— samodzielnosé, skrupulatnoscé | sumiennose,
— umiejetnosé pracy w zespole,
— odpornosé na stres,
— gotowosé do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
— natychmiastowa gotowos¢ do podjecia zatrudnienia,
— mile widziane rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w pozycji siedzace].
2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyze) 4 godzin dziennie
3. Czastotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — srednia,
4, Budynek wyposazony w winde
5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja

Wskazinik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesiqcu  czerwcu 2014 1. (poprzedzajacym date upublicznienia  ogfoszenia) wskainik zatrudnienia oséb  niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyiszy
niz 6%

Kandydaci/kandydatki proszeni sg o ziozenie nastgpujgcych dokumentow:
1) list motywacyiny poéwiadczony wlasnorecznym podpisem (o objetosci nie wigkszej niz 1 str. formatu Ad},
2) CV z aktualnym numerem telefonu,
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),
4} kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:
— posigdane wyksztatcenie,
- stai pracy [Iwladacowe pracy, daswigdezenie sakliadu pracyl,
5) podpisane oéwiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zataczonym wzorem),

G) podpisane oswiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji o tresci: ,Wyrazam
2gode no  przetwarzanie danych  osobowych  zawartych w  ofercie  pracy dia  potrzeb  niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1897 r, o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2 2002 r., nr
101, poz, 926 z pdzn. zm ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.(4. 7 2008 r., nr 223,
poz.1458 ze zm )"

Dokumenty aplikacyjne naleiy przestaé poczta lub zozyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnoélaskim
Wojewddzkim Urzedzie Pracy - Filii we Wroclawiu, al. Armii Krajowej 54, 1} pigtro, pok. nr 304 nie pdiniej niz
do dnia 16 lipca br. do godz. 15:30 {w zaklejone] kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/15/07/2014).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyiej okredlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentdw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajgcy wymagania formalne zostang
telefonicznie poinformewani o dalszych etapach rekrutacji, Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i rmiejscu oznacza rezygnacje
z dalszego udzialu w naborze

informacja ¢ wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronig internatowej www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicach ogloszeri w siedzibie Urzedu i jego filiach,

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ki6rzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru bgda mogty by¢
odebrane osobiécie w miejscu ich ztoienia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP — Filii we Wrocfawiu, al- Armii Krajowej 54,

w terminie pigciu dni roboczych od dnia cpublikowania wynikéw naboru w BIP

Po uptywie tego terminu dokurmenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.
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Data zamieszczenia; 04.07.2014r.




