Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2014r. poz. 1202)

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie
ul. Bohaterow Warszawy 4
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
REFERENT
PCPRZK.211/172017

Liczba miejsc pracy: 1
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktdrego obywatelom, na podstawie umdéw migdzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— pelna zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku na ktéry jest prowadzony nabor,

— nieposzlakowana opinia,

— wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyzsze w szczegdlnosci zwigzane z charakterem pracy

i zakresem wykonywanych zadan,

— znajomos¢ przepisow prawnych, a w szczegdlnosei:

e Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.z2013 r. poz. 267
Z pozn. zm.),

e Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2016r. poz. 814z z pézn. zm.),

e Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.),

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

o Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwieii publicznych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1020, z p6zn. zm.)

e Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z 2016 r.
poz. 15006, z p6zn. zm.)

e Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2016 r., poz. 930 zpozn. zm.)
wraz z powigzanymi aktami wykonawezymi,

2. Wymagania  pozadane (dodatkowe) zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktérym
przeprowadzany jest nabor:
— samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
- odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadar,
— komunikatywnosé, dyspozycyjno$é, kultura osobista, odpornos¢ na stres,
— doktadno$é, rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkoéw,
— umiej¢tnos¢ interpretowania przepisow,
— umiejgtnosé analizy problemdw i poprawnego wyciggania wnioskow,
— umiejetnosé zachowania petnej dyskrecji,
— umiejetno$é obstugi komputera w srodowisku MS Windows oraz pakietu Office,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:
- w zakresie Zespolu ds. organizacyjnych:
o prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia,
e przeprowadzanie inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow,
e planowanie potrzeb w zakresie wyposazania w sprzet biurowy, urzadzenia i materialy biurowe na
podstawie zapotrzebowania komorek organizacyjnych,




* gospodarowanie artykutami biurowymi i §rodkami czystodci,

* prowadzenie ewidencji obowiazujacych stempli i pieczatek stuzbowych,

* prowadzenie czynnosci zwigzanych z nabywaniem towardw i ustug w tym zamowien publicznych,

e prowadzenie archiwum zaktadowego, :

* pomoc w prowadzeniu sekretariatu.

w zakresie Zespotu ds. finansowo ksiegowych:

*pomoc przy obstudze decyzji administracyjnych wystawianych przez Zespot ds. $wiadcezen,

esporzadzanie not ksiggowych obcigzajacych inne jednostki samorzadu terytorialnego w ramach
porozumien dotyczacych realizacji zadan biezacych w zakresie zadan pieczy zastgpczej,

* przygotowanie i wprowadzenie instrukeji windykacji naleznosci,

ewindykacja naleznosci w tym od rodzicéw biologicznych oraz weryfikacja wplat dokonanych przez
rodzicéw biologicznych,

e wprowadzenie dtuznikéw do rejestru oraz weryfikacja rejestru.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w warunkach biurowych. Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe

(drukarka, kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka do dokumentéw). Na stanowisku nie wystepuja czynniki
szkodliwe.

5. Niezbgdne dokumenty:

== CY,

~ list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

—  kserokopia posiadanych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

— kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajagce doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

— inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

— os$wiadczenie o obywatelstwie,

- Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych

— oswiadezenie o braku skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

= o$wiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

— kserokopia dowodu osobistego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie na potrzeby naboru zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r, poz. 922 z pézn. zm.)”,

6. Dodatkowe informacje: ;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz jego numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacja , Oferta pracy PCPR — Referent” w terminie do
dnia 16.02.2017r., godz. 14.00 w siedzibie Jednostki lub poczta na adres Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Zyrardowie, ul. Bohateréw Warszawy 4, 96 — 300 Zyrardéw. Decyduje data wplywu dokumentu
do Jednostki. Aplikacje, ktoére wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na tablicy
ogloszein w siedzibie PCPR w Zyrardowie oraz na stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie. Kandydaci spetniajacy kryteria formalne bedg poinformowani o terminie rozmowy




kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie pod nr tel. (46) 854 20 83
w godzinach urzedowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie. Prowadzacy nabor
zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze. Nadestanych dokumentdw nie zwracamy.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Punkt 11-14 nie dotyczy os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na zast¢pstwo.

11. Czy byl Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 21.11.2008 r. — o pracownikach samorzadowych?
TAK / NIE*



12. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokres$lony?
TAK / NIE*
Jezeli TAK to nalezy przedlozy¢ dokument potwierdzajacy nawigzanie stosunku pracy
na czas nieokreslony.

13. Czy byl Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas dtuzszy niz 6 miesiecy?
TAK / NIE*

Jezeli TAK ~ to nalezy przedlozy¢ dokument potwierdzajgcy nawigzanie stosunku pracy
na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.

14. Czy legitymuje sie Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym? Jezeli TAK
nalezy przedlozy¢ dokument potwierdzajacy ztozenie egzaminu.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

1 Wiasciwe podkreslic.



