Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie
ul. A. Mickiewicza 41
70- 383 Szczecin

Poszukuje 2 kandydatéw na stanowisko
podinspektora )
w Wydziale ds. Obstugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie wyzsze lub Srednie, przy wyksztatceniu srednim minimum 2 letni staz pracy,

e podstawowa wiedza na temat dostepnych rozwigzan zwigzanych z zapobieganiem

i zwalczaniem COVID-19,

e 0go6lna wiedza na temat rozliczeh pracowniczych,

e umiejetnos¢ obstugi programéw Excel oraz Word w stopniu przynajmniej dobrym,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia, obiektywnej oceny, obstugi klienta, wspotpracy w
zespole, planowania i organizacji pracy wtasnej, analizowania i rozwigzywania problemaow,
terminowos¢, samodzielno$¢, wnikliwosc, uczciwos$e, rzetelnosé, doktadno$c,
umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i odpowiedzialno$¢ za efekty dziatan,
wysokie zdolnosci komunikacji, w tym pisemnej,
niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, wymagania zgodne z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Wymagania dodatkowe:

o wyksztatcenie ekonomiczne,

e znajomos¢ ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. 2020 r. poz. 1842 z p. zm),

e znajomos¢ KPA.

Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na w/w stanowisku bedzie nalezato: analiza formalna i
merytoryczna dokumentacji skladanej przez przedsiebiorcow w ramach rozliczen pomocy
otrzymywanej z FGSP na dofinansowanie wynagrodzen pracownikéw, sporzadzanie wezwan do
przedtozenia brakujgcej badz uzupetniajgcej dokumentacji przez przedsiebiorcow do stanu
pozwalajgcego na rozliczenie finansowe udzielonej pomocy oraz opracowywanie projektow pism w
korespondencji z przedsiebiorcami, opracowywanie dokumentacji pozwalajgcej na rozliczenie
udzielonej pomocy na rzecz przedsiebiorcéow, przygotowywanie dokumentacji oraz sporzgdzanie
projektow pism w postepowaniach sgdowych(cywilnych lub administracyjnych) oraz egzekucyjnych,
prowadzenie rejestrow, akt spraw postepowan(cywilnych, administracyjnych i egzekucyjnych) oraz
obstuga systemu Viator, opracowywanie sprawozdawczosci.

Oferujemy: zatrudnienie na umowe o prace, elastyczny czas pracy, mozliwos¢ dofinansowania udziatu
w ksztatceniu pracownikéw, miejsce pracy w dobrze skomunikowanym punkcie miasta, przyjazng
atmosfere w miejscu pracy, wsparcie wspotpracownikow i przetozonego, szkolenia wewnetrzne.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w WUP w Szczecinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.
Warunki pracy na stanowisku:
e praca w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy, brak fazienek dostosowanych dla oséb
niepetnosprawnych;
e praca przewaznie siedzgca wewnagtrz pomieszczenia, w peltnym wymiarze czasu pracy,
z przewagg wysitku umystowego, wymagajgca sprawnosci fizycznej oraz wymuszonej pozycji
ciata;
e stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy prosimy o ztozenie nastepujgcych dokumentéw:
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;


http://wup.szczecin.ibip.pl/public/get_file.php?id=151615

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

e kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, sg zobowigzani
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty nalezy sklada¢ w kancelarii Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie,
ul. A. Mickiewicza 41 w terminie 10 dni od daty opublikowania niniejszego ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej z dopiskiem na kopercie ,,Oferta; 6/2022”.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zgodnie
z danymi wskazanymi do kontaktu w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Szczecinie. Urzgd zastrzega sobie prawo do nie
odsytania przedtozonych dokumentéw, ktére przechowywane bedg przez okres niezbedny do
realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez
ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego i ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, w tym rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Szczecin, dnia 22 czerwca 2022 r.



