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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Starszy Referent

ODDZIAt DS. ROZLICZEN FUNDUSZU GWARANTOWANYCH SWIADCZEN PRACOWNICZYCH
WYDZIAL FUNDUSZU GWARANTOWANYCH SWIADCZEN PRACOWNICZYCH

Oferta nr DK/1110/15/06/2022

Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy oglasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:

Starszy Referent, Oddziat ds. Rozliczeri Funduszu Gwarantowanych $wiadczen Pracowniczych, Wydziat Funduszu

Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

llos¢ stanowisk: 2

Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroclawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1,

]

Weryfikacja rozliczern dokumentacji i otrzymanych $rodkéw na rzecz ochrony miejsc pracy z Funduszu Gwarantowanych

Swiadczeri Pracowniczych na podstawie Ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczeglnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,

przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakainych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych

(t.j. Dz.U.2021.2095 ze zm.), w tym:

a) analiza kompletnosci dokumentacji;

b) analiza ztoZzonych o$wiadczen;

c) weryfikacja kwot przekazanych beneficjentom i faktycznie wydatkowanych;

d) koncowa weryfikacja dokumentacji, potwierdzajacej wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem przekazanych Swiadczen
i srodkow oraz ostateczne zatwierdzenie przekazanego rozliczenia otrzymanych Srodkéw na rzecz ochrony miejsc pracy
ze érodkow FGSP.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych, korespondencja z beneficjentami, prowadzenie kart rozliczen (list sprawdzajacych),

wprowadzanie danych dotyczacych kolejnych etapéw weryfikacji do programu Viator, gromadzenie dokumentacji do

wykorzystania na etapie kontroli.

Uczestnictwo w doborze préby do kontroli, rekomendacje do kontroli.

Analiza rozliczer pod wzgledem naliczenia odsetek ustawowych za opdinienie i/lub odsetek jak dla zalegtosci podatkowych,

naliczanie odsetek, sporzadzanie not odsetkowych.

Sporzadzanie wezwan do zapfaty.

Wspdtpraca w wydziatem Ksiegowosci i Finansdw w zakresie rozliczen, w szczegdlnosci:

a) analiza wyptaconych transz;

b) analiza dokonanych zwrotéw niewykorzystanych srodkow.

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

Archiwizacja dokumentéw dotyczgcych zakonczonych postepowan.

Inne zadania zlecone przez bezposredniego przetoionego realizowane przez oddziat ds. rozliczern FGSP (NSR) lub kierownika

Wydziatu FGSP (NS).

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:

—korzystanie z petni praw publicznych,
—petfna zdolno$é do czynnosci prawnych,
—brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

—nieposzlakowana opinia.

niezbedne:

— wyksztatcenie wyisze,
— minimum 1 rok stazu pracy,
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— znajomosc ustawy z dnia 2 marca 2020 o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19 (tj. Dz.U. z 2021 poz. 2095 ze zm.) — w zakresie instrumentdw realizowanych przez Wojewddzkie Urzedy Pracy (art. 15g —
15gga),

— ogdlna wiedza z zakresu prawa pracy i naliczania plac,

— znajomosc podstawowych zagadnien ordynacji podatkowej oraz ustawy o finansach publicznych,

— znajomos$¢ KPA w zakresie: termindw, doreczen, dowodow,

— dobra znajomos¢ obstugi komputera — Excel oraz Word,

— wysokie zdolnosci komunikacji, w tym pisemnej.

dodatkowe:

— preferowany profil wyksztatcenia: administracja, prawo, ekonomia,

— preferowany ukonczony kurs z zakresu naliczania wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych,

— preferowane min. 3 miesieczne doswiadczenie w zakresie kadr i ptac lub realizacji zadari wynikajacych z ustawy z dnia 2 marca 2020
o szczegblnych rozwigzaniach zwiagzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (tj. Dz.U. 2 2021 poz. 2095 ze zm.)
—w zakresie instrumentdw realizowanych przez Wojewddzkie Urzedy Pracy (art. 15g — 15gga),

— predyspozycje osobowosciowe: zdolno$¢ analitycznego myélenia, umiejetnosé obiektywnej oceny, umiejetnoéé obstugi klienta,
umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, umiejetnosé planowania i organizacji pracy, umiejetnosc¢ analizowania i rozwigzywania problemdw,
umiejetnosc radzenia sobie ze stresem oraz odpowiedzialnosc za efekty dziatan.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w pozycji siedzacej.
2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyziej 4 godzin dziennie.
3. Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — mata.
4. Budynek urzedu wyposazony w dwie windy dostosowane do wézkéw inwalidzkich, ciggi komunikacyjne na poszczegdlnych
pietrach umoiliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim, toaleta dla oséb niepetnosprawnych dostepna na | pietrze.
5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu maju 2022 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskainik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o ztoienie nastepujacych dokumentéw:

1) list motywacyjny poswiadczony witasnorecznym podpisem,

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

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:
- posiadane wyksztatcenie,
- minimum 1 rok stazu pracy, (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie z zaktadu pracy),

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

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

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestac poczta lub ztozy¢ w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnoslgskim Wojewddzkim Urzedzie
Pracy — Filii we Wroctawiu, ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 4, 52-326 Wroctaw, IV pietro, pok. 414, nie pdiniej niz
do dnia 12 lipca br. do godz. 12:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem (, oferta nr DK/1110/15/06/2022")).

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

Po uptywie terminu do skfadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spefniajgcy 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
ogloszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

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

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.
WICEDYHEKTOR

Data zamieszczenia: 30 czerwca 2022 r.
Zuzanna Biglawska



