Wojewodzki
Urzad Pracy
we Wroclawiu

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
OSOBA NA STANOWISKU STARSZEGO REFERENTA
WYDZIAt FUNDUSZU GWARANTOWANYCH SWIADCZEN PRACOWNICZYCH
Oferta nr DK/1110/03/05/2026

Wojewaodzki Urzad Pracy we Wroctawiu oglasza nabdr na wolne stanowisko:
Osoba na stanowisku Starszego Referenta

Liczba stanowisk: 1 (petny wymiar czasu pracy)

Miejsce wykonywania pracy: WUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:
1. wzywanie dtuinikéw do zwrotu wyptaconych $wiadczen oraz zgtaszanie wierzytelnosci FGSP;
2. przygotowywanie dokumentacji i sporzadzenie projektow:
a) pozwdw;
b) wnioskéw egzekucyjnych;
c) wnioskéw o postepowanie spadkowe;
d) wnioskow o wyjawienie majatku;
e) wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci;
3. nadzdr nad przebiegiem procesu windykacji naleznosci, w tym: pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentdéw oraz
informacji o dtuzniku i stanie jego majatku, w szczegdlnosci poprzez:
a) analize akt rejestrowych i upadtosciowych;
b) wspdtprace z komornikami i syndykami;
4. naliczanie odsetek;
5. przygotowanie/przestanie not odsetkowych za przeterminowane spiaty naleznosci;
6. przygotowywanie wnioskéw o okreslenie warunkéw zwrotu/umorzenie naleznoséci FGSP;
7. rozliczanie splat naleznoéci dokonanych przez dtuznikéw FGSP;
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prowadzenie ewidencji z zakresu realizowanych zadan;
. opracowywanie okresowych sprawozdan, informacji i analiz w zakresie realizowanych zadan;
10. archiwizacja dokumentéw dotyczacych zakonczonych postepowar;
11. wspétpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie wykonywanych zadan;
12. kompleksowa obstuga platform w dedykowanych systemach teleinformatycznych (m.in. Viator, EZD, Program Windykacyjny,
KRZ).
Wymagania stawiane osobom aplikujgcym:
warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:
—korzystanie z petni praw publicznych,
— petna zdolnosc do czynnosci prawnych,

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

—nieposzlakowana opinia,
niezbedne:

— wyksztaicenie wyisze,

— minimum roczny staz pracy,

— biegta obstuga komputera pakietu MS Office, Open Office (w tym Excel),

— znajomos¢ ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy (tj. DZ.U.
2026.186),

— znajomos¢ podstaw prawa cywilnego (szczegdlnie w zakresie zobowigzan), prawa gospodarczego oraz procedur
windykacyjnych,

— znajomos¢ podstaw kodeksu postepowania administracyjnego,

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

— predyspozycje osobowosciowe: odpornosc na stres, praca pod presjg czasu, umiejetnosc prowadzenia trudnych rozmow,
dodatkowe:

— preferowane wyksztatcenie wyzsze: administracja, prawo, ekonomia,
— preferowane szkolenia z zakresu prawa upadtosciowego, egzekucji komorniczej itp.,
— preferowany minimum roczny staz pracy w administracji lub w dziatach windykacji.

Inspirujemy do dziafania

Wojewodzki Urzad Pracy we Wroctawiu ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw
Wydziat Zarzadzania Kadrami tel.: +48 71 39 74 200 | fax: +48 71 39 74 202
e-mail: wroclaw@dwup.pl



Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pozycji siedzacej, w pokoju wieloosobowym.

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

3. Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych —mata.

4. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktérego powierzchnia i wyposazenie s3 dostosowane do zakresu dziatan
podejmowanych w urzedzie, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkdéw uzytecznosci publicznej oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy.

5. Budynek urzedu wyposazony jest w podjazd do wejscia gidwnego oraz dwie windy dostosowane do wozkow inwalidzkich, ciagi
komunikacyjne na poszczegolnych pietrach umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, toaleta dla os6b
niepetnosprawnych dostepna na kazdym pietrze budynku.

6. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

WskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2026 r. (poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

Osoby aplikujgce proszone sg o ztozenie nastepujgcych dokumentéw:

1. list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem,

2. kwestionariusz osobowy z aktualnym numerem telefonu, zgodny z zatgczonym wzorem,

3. kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych:
- posiadane wyksztatcenie,
- stai pracy (np.: Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

4. podpisane o$wiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagar dopuszczajgcych do udziatu w naborze, zgodne z zatgczonym
wzorem,

5. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji wraz z klauzula
informacyjna, zgodne z zatgczonym wzorem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestac poczta lub ztozy¢ osobiscie w Kancelarii, w Wojewédzkim Urzedzie Pracy we Wroctawiu,
ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw, nie pézniej niz do dnia 1 czerwca 2026 r., do godz. 12.00 (decyduje data
wptywu dokumentéw do urzedu) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/03/05/2026".

Aplikacje niezawierajgce na kopercie numeru ogtoszenia lub ktére wptyng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentdw aplikacyjnych osoby spefniajgce wymagania formalne zostana telefonicznie
poinformowane 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 Biuletynu Informacji Publicznej Wojewddzkiego Urzedu Pracy

we Wroctawiu oraz na tablicach ogfoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére nie zostang zatrudnione w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru mozna odebrac

w Wydziale Zarzadzania Kadrami w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Dziatajgc na podstawie art. 24 ust 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w zwiazku z procesem naboru

na wolne stanowisko urzednicze informujemy, ze w Wojewddzkim Urzedzie Pracy we Wroctawiu obowigzuje Regulamin zgloszen
wewnetrznych, dostepny na stronie https://dwup.bip.gov.pl/ochrona-sygnalistow/ochrona-sygnalistow-regulaminu-zgloszen-
wewnetrznych-w-dwup.html

Data zamieszczenia: 20.05.2026 r.




