DWUP

Dolnoslaski Wojewédzki
Urzad Pracy

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy Referent
Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

Oferta nr DK/1110/12/09/2021

Dolnoslaski Wojewaddzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:

Starszy Referent, Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych.
llos¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1.
2.
3.

Wzywanie dtuznikéw do zwrotu wyptaconych swiadczen oraz zgtaszanie wierzytelnosci Funduszu;
Przygotowywanie dokumentacji i sporzgdzenie projektow powddztw i wnioskow egzekucyjnych;
Przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie projektéw wnioskéw o:

a) postepowanie spadkowe;

b) wyjawienie majatku;

¢) nadanie klauzuli wykonalnosci;

Monitorowanie termindw spfaty naleznosci i innych czynnosci w procesie windykacji;

Pozyskiwanie i gromadzenie dokumentéw oraz informacji o dtuzniku i stanie jego majatku, w szczegdlnosci poprzez:
a) analize akt rejestrowych i upadtosciowych;

b) prowadzenie wizji lokalnych;

c) wspotprace z komornikami i syndykami;

Przestanie dtuznikowi not odsetkowych za przeterminowane sptaty naleznosci;

Naliczanie odsetek i przekazanie dowodéw ksiegowych do Wydziatu Ksiegowosci i Finansow;
Przygotowywanie projektéw wnioskéw o okreslenie warunkéw zwrotu lub umorzenie naleznosci FGSP;
Rozliczanie sptat naleznosci dokonanych przez dtuznikéw FGSP (opis wyciagéw bankowych);

10. Prowadzenie rejestréw/programoéw z zakresu realizowanych zadan;

11. Opracowywanie informacji w zakresie realizowanych zadan;

12.  Archiwizacja dokumentdw dotyczacych zakoniczonych postepowar windykacyjnych;
13.  Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z poleceniami przetozonego.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

—korzystanie z petni praw publicznych,

—petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

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

—nieposzlakowana opinia.

niezbedne:

— wyksztatcenie wyzsze (minimum licencjat),

— minimum 1 rok stazu pracy,

—znajomos$¢ ustawy z dnia 13 lipca 2006r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy
(t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 7),

—znajomos¢ podstawowych zagadnienn dotyczacych prawa upadtosciowego, prawa restrukturyzacyjnego i kodeksu postepowania
cywilnego,

— znajomos¢ podstawowych zagadnien i przebiegu postepowania sgdowego oraz egzekucji komorniczej,

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

— biegta znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet.

Inspirujemy do dziatania

Dolnoslaski Wojewoddzki Urzad Pracy al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroctaw

tel.: +48 71 39 74 200 | fax: +48 71 39 74 202

Wydziat Zarzgdzania Kadrami e-mail: wroclaw.dwup@dwup.pl



dodatkowe:

— preferowany profil wyksztatcenia: administracja, prawo, ekonomia,

— preferowany 1 rok stazu pracy w administracji publicznej lub wykonywanie zadan z zakresu windykacji,

— doswiadczenie w realizacji zadan zwigzanych z windykacja,

— umiejetnosci analityczne,

— predyspozycje osobowosciowe: zdolnos¢ organizowania pracy wtasnej z zachowaniem wyznaczonych termindéw, umiejetnos¢ pracy w
zespole, samodzielnos¢, skrupulatnosé, sumiennosc, odpowiedzialnos$é, gotowosé do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, odpornosé
na stres.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pozycji siedzacej.

2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

3. Czestotliwo$¢ wyjazdéw stuzbowych — mata.

4. Budynek urzedu wyposazony w dwie windy dostosowane do wdézkdw inwalidzkich, ciggi komunikacyjne na poszczegdlnych
pietrach umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, toaleta dla osdb niepetnosprawnych dostepna na parterze
budynku.

5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2021 r. (poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o ztozenie nastepujgcych dokumentéw:

1) list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem,

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

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:
- posiadane wyksztatcenie,
- minimum 1 rok stazu pracy, ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy lub inny dokument potwierdzajacy niniejszy staz pracy),

4) podpisane oswiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagan dopuszczajgcych do udziatu w naborze, zgodnie z zatgczonym
wzorem,

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

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg lub ztozy¢ w Wydziale Zarzagdzania Kadrami w Dolno$lagskim Wojewddzkim Urzedzie
Pracy - Filii we Wroctawiu, al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroctaw, Ill pietro, pok. 304, nie pdiniej niz do dnia
12 pazdziernika br. do godz. 9:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem (,oferta nr DK/1110/12/09/2021")).

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

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajacy 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
ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda mogty bedg mogty by¢ odestane
do kandydata/kandydatki na ich wniosek w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 29.09.2021 r.


http://www.dwup.pl/

