Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWIA w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 10675 z dnia 29 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
maja
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: windykacji i egzekucji nienaleznie pobranych swiadczen emerytalno-rentowych
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Warszawa ul. Pawinskiego 17/21

02-106 Warszawa

WARUNKI PRACY

1) praca biurowa,
2) wymuszona pozycja ciata zwiazana z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej,

)
4)
)

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka i skaner,
5) permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

Wejscie do budynku przy ul. Pawinskiego 17/21 nie posiada podjazdu dla wozkéw inwalidzkich. W budynku
znajduja sie

dwie windy. Toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze. Miejsce
pracy znajduje

sie na czwartym pietrze. Praca wymaga przemieszczania po budynku w celu wykonywania zleconych zadan.

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie i sporzadzanie wnioskéw do Dyrektora ZER MSW uzasadniajacych roztozenie na raty,
odroczenie badz odmowe, sptaty nienaleznie pobranych $wiadczen emerytalno-rentowych i opracowywanie
decyzji w tym zakresie, w celu egzekucji naleznos$ci, w szczegdlnych przypadkach uzgadnianie ich z
Zespolem Radcoéw Prawnych

przygotowywanie i sporzadzanie wnioskéw do Dyrektora uzasadniajacych odstapienie od zadania zwrotu
naleznosci, umorzenie badz ich odmowe i opracowywanie decyzji w tym zakresie, w celu egzekucji
naleznosci, w szczegolnych przypadkach uzgadnianie ich z Zespotem Radcéw Prawnych

analiza obowiazujacych przepis6w w zakresie problematyki egzekucji nienaleznie pobranych swiadczen
emerytalno-rentowych, w celu prawidlowego ich stosowania

prowadzenie ewidencji otrzymanych decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczen emerytalno-
rentowych, w celu egzekucji naleznosci

prowadzenie rejestru i kartotek kont dtuznikéw nienaleznie pobranych swiadczen emerytalno-rentowych, w
celu egzekucji i rozliczenia naleznos$ci

inicjowanie spraw majacych na celu zabezpieczenie dochodzonych naleznosci, wystawianie i
przekazywanie do urzed6éw skarbowych i komornikéw sadowych tytutéw wykonawczych i wyrokéw



sadowych, w celu egzekucji nienaleznie pobranych swiadczen emerytalno-rentowych
¢ sporzadzanie na koniec miesigca i kwartalu zestawienia sald i obrotéw oraz szczegdtowych zestawien z

tytutu dochodzonych naleznosci, w celu ujecia ich w ewidencji ksiegowej i sporzadzenia sprawozdawczosci

¢ sporzadzanie i wysylanie dluznikom korespondencji, zapytan do dtuznikéw, upomnien, wezwan w celu
dobrowolnego uregulowania naleznos$ci przez dtuznikdw, sporzadzanie i wysytanie korespondencji do
urzedow skarbowych, komend Policji itp., w celu uzyskania informacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne
e doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku zwigzanym z windykacjq naleznosci

¢ dobra znajomos¢ przepiséw prawa cywilnego i administracyjnego w zakresie niezbednych do prowadzenia

spraw egzekucyjnych

¢ dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych w zakresie niezbednych do prowadzenia spraw

egzekucyjnych

¢ dobra znajomos¢ przepisé6w egzekucji w administracji

e zZnajomos¢ przepisow o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Poligji (...)

e znajomos¢ przepisow o emeryturach i rentach z FUS w zakresie niezbednych do prowadzenia spraw
egzekucyjnych

¢ biegla znajomo$¢ programu MS Excel i Word

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia i swoboda komunikowania sie w mowie i piSmie

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej
¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wtasnej

e umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéow

¢ umiejetno$é argumentowania

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie

polskiego obywatelstwa
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

ul. Pawinskiego 17/21

02-106 Warszawa

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Na kopercie oraz w liScie motywacyjnym nalezy zamiesci¢ nr ogtoszenia z BIP KPRM lub pelnag nazwe
stanowiska pracy.

Wymagane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zakladce
Praca w ZER MSW > Dokumenty do pobrania
http://www.zer.bip.msw.gov.pl/portal/zer/1043/5123/Oswiadczenie kandydata.html

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone.

Zachecamy osoby z niepelnosprawnoscia do przesytania swoich dokumentéw aplikacyjnych (z uwzglednieniem
informacji umieszczonych w czesci "WARUNKI PRACY"). Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody naboru:
- weryfikacja formalna nadestanych ofert,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Wynagrodzenie: ok. 2800 zt brutto + ew. wystuga lat.
Wiecej informacji: rekrutacja@zer.msw.gov.pl

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



