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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
STARSZY REFERENT
ODDZIAL DS. ROZLICZEN FUNDUSZU GWARANTOWANYCH SWIADCZEN PRACOWNICZYCH
W WYDZIALE FUNDUSZU GWARANTOWANYCH SWIADCZEN PRACOWNICZYCH

Oferta nr DK/1110/10/05/2022

Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko: Starszy Referent, Oddziat
ds. Rozliczen Funduszu Gwarantowanych $wiadczei Pracowniczych w Wydziale Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych.

llo$¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Siedziba DWUP w Watbrzychu

2akres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Wstepna weryfikacja rozliczen dokumentacji i otrzymanych $rodkéw na rzecz ochrony miejsc pracy z Funduszu
Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych na podstawie Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (tj. Dz.U. z 2021, poz. 2095 ze zm.).

2. Kohcowa weryfikacja dokumentacji potwierdzajacej wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem przekazanych s$wiadczen
i $rodkéw oraz ostateczne zatwierdzenie przekazanego rozliczenia otrzymanych $rodkéw na rzecz ochrony miejsc pracy
ze $rodkéw FGSP.

3. Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, korespondencja z beneficjentami, prowadzenie kart rozliczen (list sprawdzajgcych),
wprowadzenie danych dotyczacych kolejnych etapdéw weryfikacji do programu Viator, gromadzenie dokumentacji
do wykorzystania na etapie kontroli.

4. Uczestnictwo w doborze préby do kontroli, rekomendacje do kontroli.

5. Analiza rozliczert pod wzgledem naliczania odsetek ustawowych za opdZnienie i/lub odsetek jak dla zalegtosci podatkowych,
naliczanie odsetek.

6. Sporzadzanie wezwan do zapfaty.

7. Wspbtpraca z Wydzialem Ksiegowosci i Finanséw w zakresie rozliczer, w szczegdlnosci analiza dokonanych zwrotéw
niewykorzystanych srodkéw.

8. Opracowywanie okresowych sprawozdan, informacji i analiz w zakresie realizowanych zadan.

9. Archiwizacja dokumentéw dotyczacych zakonczonych postepowar.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:
warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

—korzystanie z petni praw publicznych,

—petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

—brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

—nieposzlakowana opinia,

niezbedne:

— wyksztatcenie wyisze,

— minimum roczny staz pracy,

—znajomos$¢ ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19 (tj. Dz.U. z 2021, poz. 2095 ze zm.) w zakresie instrumentow realizowanych przez Wojewddzkie Urzedy
Pracy (art. 15g — 15gga),

— ogoblna wiedza z zakresu prawa pracy i naliczania ptac,

— znajomo$¢ podstawowych zagadnieri ordynacji podatkowej oraz ustawy o finansach publicznych,

— znajomos¢ KPA w zakresie terminéw, doreczen, dowodoéw,

— znajomos¢ podstawowych zagadnier z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,

— znajomos¢ obstugi programéw MS WORD i MS EXCEL przynajmniej w stopniu dobrym,

— wysokie zdolnosci komunikacyjne w mowie i pi$mie,
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dodatkowe:

— preferowane wyksztatcenie kierunkowe: ekonomia, prawo, administracja,

— preferowane doswiadczenie w zakresie kadr i ptac lub realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,

— preferowane ukoriczone kursy z zakresu naliczania wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych,

— predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé analitycznego myslenia, obiektywnej oceny, obstugi klienta, wspétpracy w zespole
planowania i organizacji pracy wiasnej, analizowania i rozwigzywania probleméw,

— natychmiastowa gotowo$¢ do podjecia zatrudnienia.

’

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pozycji siedzacej.

2. Obstuga komputera i urzgdzen biurowych powyiej 4 godzin dziennie.

3. Czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych — mata.

4. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktérego powierzchnia i wyposazenie sg dostosowane do zakresu
dzialah podejmowanych w placéwce, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkéw uiytecznosci publicznej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu kwietniu 2022 r. (poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sa o ztozenie nastepuijgcych dokumentéw:

1) list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy z aktualnym numerem telefonu, zgodnie z zatgczonym wzorem,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:
- posiadane wyksztatcenie,
- staz pracy,
- mile widziane dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,
- mile widziane dokumenty potwierdzajace posiadane umiejetnosci (zaswiadczenia, certyfikaty, inne),

4) podpisane oswiadczenie potwierdzajace spetnienie wymagar dopuszczajgcych do udziatu w naborze, zgodnie z zataczonym
wzorem,

5) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, zgodnie
z zatgczonym wzorem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczty na adres: Wydziat 2arzadzania Kadrami, Dolnoslaski Wojewédzki Urzad Pracy,
ul. Ogrodowa 5B, 58-306 Watbrzych, nie péiniej niz do dnia 30 maja br. do godz. 12.00 (decyduje data wptywu dokumentéw
do urzedu) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/10/05/2022”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do skiadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajagcy wymagania formalne zostang
telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje
z dalszego udziatu w naborze.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru mozna odebra¢
w Wydziale Zarzadzania Kadrami w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 18.05.2022 r.
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