NIP 838-16-40-142, REGON 014583902

Zyrardéw, dnia 29 maj 2015r.

Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2014r. poz. 1202)

Dyrektor Powiatowego centrum Pomocy Rodzinie
ul . Bohaterow Warszawy 4
96-300 Zyrardow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista
ds. kadr i obslugi sekretariatu

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Bohaterow Warszawy 4, 96-300 Zyrardow.

II. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ nastgpujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

a)
b)
c)

d)

II1.

posiada obywatelstwo polskie;

ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych;
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze w szczegdlnosci zwiazane z charakterem pracy i zakresem
wykonywanych zadan;

WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM NA

STANOWISKU NA, KTORE PRZEPROWADZONY JEST NABOR:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
1)
1)
k)
1)

znajomos¢ podstaw kodeksu postgpowania administracyjnego;

znajomo$¢ kodeksu pracy;

znajomos¢ zagadnien zwiazanych z samorzadem:;

znajomos¢ z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania
0s0b niepetnosprawnych;

znajomos¢ instrukeji kancelaryjnej, ustawy o ochronie danych osobowych;

pozadane doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym albo w administracji
panstwowej;

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej;

umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie obstugi pakietu biurowego ,,Office”
1 systemu Lex.

obstuga skanera i innych urzadzen biurowych;

pozadane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

poziom kultury osobiste;j;

samodzielnos¢ 1 umiejetnosé sprawnej organizacji pracy;

m) komunikatywnos¢;



IV. DO ZAKRESU WYKONYWANYCH ZADAN NA WW. STANOWISKU:

1. Do gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest
nabor, nalezy:
a) prowadzenie spraw kadrowych:
- dokumenty przyjecia pracownikow do pracy,
- dokumenty przy rozwigzaniu stosunku pracy,
- zmiany zachodzace w trakcje zatrudnienia,
- prowadzenie teczek osobowych,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy:
wprowadzanie absencji,
sporzadzanie list obecnosci,
rozliczanie czasu pracy,
prowadzenie kart urlopowych,
sporzadzanie umow zlecen 1 umoéw o dzieto,
biezgca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikow,
- ewidencjonowanie urlopow,
- przygotowywanie 1 pisanie pism dotyczacych spraw pracowniczych, awansow
zawodowych, zaswiadczen o zatrudnieniu, nagrdd jubileuszowych itp.
- wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy
- prowadzenie ewidencji podrozy sluzbowych pracownikéow,

ARRK K%

b) prowadzenie sekretariatu:
- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, rejestrowanie, ewidencjonowanie,
podziat i rozliczanie korespondencji oraz przesylanie;
- redagowanie pism, zaproszen, sporzadzanie czystopisow pism oraz ich
powielanie,
- wysylanie korespondencji i przesylek,
- przyjmowanie i nadawanie faxow oraz obstuga poczty;
- udzielanie informacji interesantom i kierowanie do odpowiednich komorek
organizacyjnych;
- prowadzenie terminarza zajg¢ 1 spotkan Dyrektora, pomoc w organizacji
1 sprawnej realizacji programu jego pracy;

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

Od kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na ww. stanowisku wymaga si¢ zlozenia

nastepujacych dokumentow:

a) podpisane wlasnorgcznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz
list motywacyjny,

b) kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy,

¢) kwestionariusz osobowy

d) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

e) podpisane wlasnorgcznie os§wiadczenie o podpisanym obywatelstwie;

f) podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

g) podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym



wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

h) podpisana wlasnorgcznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182

Z pdZn. zm.)
VI. WARUNKI PRACY NA WW. STANOWISKU:

Wymiar czasu pracy — 1 etat. Budynek administracyjny jednostki nie jest przystosowany dla
0s6b niepetnosprawnych. Nie posiada windy ani podjazdéw dla wozkéw inwalidzkich (4
schodki). Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze pow. 4h dziennie, obstugg
interesanta i w razie potrzeby przemieszczaniem si¢ w terenie.

VII. INFORMACJA:

Powiatowe Centrum Pomocy w Zyrardowie informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIL. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
1 nazwiskiem kandydata oraz jego numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacja ,, Nabor
na stanowisko Specjalista ds. kadr i obslugi sekretariatu ™ w terminie do dnia 10 czerwca
2015r, godz. 14.00 w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie lub
poczta na adres Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie, ul. Bohateréw
Warszawy 4, 96 — 300 Zyrardéw. Decyduje data wplywu dokumentu do jednostki.
Oferty, ktore wplyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie po w/w
terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na
tablicy ogloszen w siedzibie PCPR w Zyrardowie. Kandydaci spelniajacy kryteria formalne
beda poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowych informacji mozna
uzyska¢ w sekretariacie pod nr tel. (46) 854 20 83 w godzinach urzgdowania Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie.
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Radcg pra ny
Bartosz Malec



