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Informacja o naborze na stanowisko pracy
[aktualizacja 27.03.2024 r.]

Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni Data publikacji: 27.03.2024 Data modyfikacji: 27.03.2024

Szanowni Panstwo,

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni ogtasza nabér na stanowisko pracy

1. Nazwa stanowiska pracy:

od Referenta do Starszego specjalisty na stanowisku windykacji i kontroli
Peten wymiar etatu, umowa o prace na czas zastepstwa

2. Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie,

b. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c. osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe: wyksztatcenie wyzsze (minimum licencjat)

f. podstawowa obstuga komputera, w tym w zakresie MS Office w szczegdlnosci WORD,
EXCEL.

®

3. Wymagania dodatkowe:

preferowane kierunki: administracja, prawo

odbyty lub w toku staz lub zatrudnienie w publicznych stuzbach zatrudnienia
obstuga komputera w zakresie programu SYRIUSZ, eDOK

znajomosc ustaw, w zakresie dochodzenia naleznosci:

O n T o

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

- Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

- Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. kodeks postepowania cywilnego;

- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny;

- Ustawa o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych;
- Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny Finanséw Publicznych;

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

oraz rozporzadzen dot. dochodzenia naleznosci.

e. komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, odpornos¢ na stres, akceptacja zmian.
4. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:
1. Prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu nienaleznych Swiadczen, w szczegdlnosci:
a. prowadzenie ewidencji dtuznikow i postepowan egzekucyjnych,
b. bezposrednie nawigzywanie kontaktow z dtuznikami,
c. biezgce monitorowanie stanu prawnego dtuznika poprzez $ledzenie zmian wpiséw w
dostepnych rejestrach,

d. ustalanie spadkobiercéw po zmartych dtuznikach,

https://gdynia.praca.gov.pl/en/rynek-pracy/aktualnosci/aktualnosc
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w

7.
8.

9.

e. przygotowywanie i ewidencjonowanie korespondencji zwigzanej z obstuga dtuznikéw w tym
m. inn. pism, upomnien, wezwan do zapfaty, decyzji dot. roztozenia na raty lub umorzeniu

zadtuzenia,
f. prowadzenie postepowania w zwigzku ze ztozonym odwotaniem w tym analiza

dokumentéw pod katem uchylenia decyzji wtasnej, przekazanie akt do organu Il instancji,

g. monitorowanie sptat naleznosci (m. inn. poprzez prowadzenie kart sptat naleznosci i
rejestrowanie ich w systemie Syriusz),

h. naliczanie odsetek i przekazywanie informacji o stanie zadtuzenia dtuznikowi,

i. uzgadnianie sald ksiegowych,

j. przygotowywanie wniosku wraz z dokumentacjg o umorzenie czesci lub niesciggalnych
naleznosci,

k. prowadzenie postepowan w zakresie udzielania pomocy de minimis w przypadkach
roztozenia na raty lub umorzenia naleznosci,

|. wspodtpraca z radcg prawnym w zakresie przekazywania spraw na droge postepowania
sgdowego, w tym przygotowywanie dokumentacji dla radcy prawnego,

m. wspodtpraca z radcg prawnym i komornikiem sgdowym w zakresie pozyskiwania informacji

na pismie nt. postepow Sciggalnosci i naleznosci od dtuznikdw,
n. opisywanie i rozliczanie zaliczek komorniczych oraz kosztéw zastepstwa procesowego.

. Wspétpraca z innymi organami i instytucjami w szczegdlnosci:

a. wspotpraca z organami $cigania w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen,
b. prowadzenie ewidencji spraw przekazanych organom Scigania, w tym zakonczonych
postanowieniami lub orzeczeniami tych organdéw.

Wspotdziatanie z innymi komdrkami w szczegdlnosci w zakresie przekazywania korespondencji,

Aktualizowanie dokumentdw bezrobotnego i danych w bazie komputerowe;.
Prowadzenie postepowan w zakresie kontroli realizacji umoéw dotyczacych aktywizacji
zawodowej:

a. prowadzenie rejestru kontroli,

b. we wspétpracy z pracownikami merytorycznymi odpowiedzialnymi za realizacje aktywizacji

zawodowej:

- przygotowywanie planu kontroli

- uczestniczenie w przeprowadzaniu kontroli na miejscu lub w siedzibie podmiotu

- uczestniczenie w przygotowaniu protokotu pokontrolnego

- przygotowywanie informacji zwigzanych z realizacjg planu kontroli i realizacji zalecen
pokontrolnych

c. monitoring planu kontroli i realizacji zalecen pokontrolnych.

6. We wspodtpracy z kierownikami komdrek organizacyjnych w zakresie form aktywnych,
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i rejestracji:

a. przygotowanie planu kontroli,

Zastepowanie innych pracownikow.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu dziatania Urzedu, powierzonych w
uzasadnionych przypadkach przez przetozonego.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i przepiséw o ochronie danych osobowych.

5. Wymagane dokumenty:

a. Cv,
b. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

https://gdynia.praca.gov.pl/en/rynek-pracy/aktualnosci/aktualnosc

2/3



20.05.2024 Informacja o naborze na stanowisko pracy [aktualizacja 27.03.2024 r.]

c. oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

d. oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

e. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego,

f. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
skarbowe.

Dobrowolne podanie innych danych niz wynikajace z przepisdw prawa traktowane jest jako wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie poprzez wyrazne dziatanie potwierdzajgce.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

godziny pracy Urzedu 7.30 -15.30,

praca przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin,

praca administracyjno-biurowa, siedzaca,

budynek Urzedu dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
wynagrodzenie: zasadnicze od 4 800,00 zt brutto + dodatek za wieloletnig prace.

P20 T O

7. Informacja o zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych przekraczat 6%.
8. Termin skfadania dokumentow:
dokumenty nalezy sktadaé w terminie do dnia 05.04.2024 r. — liczy sie data wptywu dokumentéw
do Urzedu.
9. Miejsce sktadania dokumentéw:
Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni
ul. Kottataja 8
81-332 Gdynia
z dopiskiem: ,,Oferta pracy od Referenta do Starszego specjalisty na Stanowisku windykacji i
kontroli- umowa na czas zastepstwa", na email: pup@ pupgdynia.pl

Kandydaci mogg zosta¢ poddani sprawdzeniu wiedzy ze znajomosci ustaw wymienionych w ogtoszeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 776 12 00.
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