Zyrardéw, dnia 03.12.2015r.

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

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie
ul. Bohateréw Warszawy 4
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze:

,Referent w Zespole ds. organizacyjnych ”
Nazwa stanowiska pracy

Liczba lub wymiar etatu:
- 1 etat umowa o pracg;

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

3)

obywatelstwo polskie;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;
wyksztatcenie $rednie, mile widziane wyzsze w szczeglno$ci zwigzane z charakterem
pracy i zakresem wykonywanych zadan;
znajomo$¢ przepiséw prawnych, a w szczegolnosci:
- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 1. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 22013 r.poz. 267
zpdm.zm.),
- Ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2015r. poz. 1445),
- Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DzU. 22014 ., poz. 1182 zpdém. zm.),
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych ( Dz U. z 2013 . poz. 885, zpozn. zm.)
- Ustawy z dnia 12 marca 2004 1. 0 pomocy spotecznej (Dz.U. 22015, poz. 163 zpdzn. 71m.)
Wraz z powigzanymi akami wykonawczymi,

2. Wymagania pozadane (dodatkowe) zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko,
na ktérym przeprowadzany jest nabér:

1. samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadan,

2. odpowiedzialnosé za wykonywanie powierzonych zadan,

3. nieposzlakowana opinia,

4. komunikatywno$é, dyspozycyjnos¢, kultura osobista, odpornosc¢ na stres,

5. dokladno$é, rzetelno$é w wykonywaniu obowigzkow,

6. umiejetno$¢ interpretowania przepisow,

7. umiejetno$é analizy probleméw i poprawnego wyciggania wnioskow,

8. umiejetnos¢ zachowania petnej dyskrecji,

9. umiejetno$é obstugi komputera w $rodowisku MS Windows oraz pakietu Office,
10. prawo jazdy kat. B
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktore przeprowadzany
jest nabér:

Obstuga, sekretariatu, w tym przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

Prowadzenie rejestru otrzymanych przez Dyrektora petnomocnictw i upowaznief
oraz rejestru wydanych przez Dyrektora zarzadzen i upowaznien.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z jednostki.
Prowadzenie zbioru zarzadzen wydanych przez Dyrektora.

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw.
Gospodarowanie artykutami biurowymi i $srodkami czystosci.

Nadzér nad prawidtowosciag uzytkowania mienia przez pracownikow.

Nadzér nad estetykg pomieszczen.

Aktualizacja informacji i ogloszen zamieszczonych na tablicach informacyjnych
oraz podawanych w Biuletynie Informacji Publicznej (strona internetowa Powiatu).
Prowadzenie ewidencji obowigzujacych stempli i pieczatek stuzbowych.
Przeprowadzenie inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow.

Prowadzenie biblioteczki oraz ewidencji zakupionych ksigzek i wydawnictw
fachowych.

Organizowanie i obstuga narad, spotkan, komisji, konferencji organizowanych
przez Dyrektora.

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z nabywaniem towardw i ushug.

Sporzadzanie czystopisoOw pism i ich kopiowanie.

Przyjmowanie i wysytanie faksow, e-maili.

Obstuga kserokopiarki, komputera i drukarki.

Nadz6r nad korzystaniem z telefonu i faksu.

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
dzialéw lub stanowisk pracy.

Obstuga centrali telefoniczne;.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV), list motywacyjny, opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode

2)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

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. z2014r, poz. 1182 z pézn. zm.)”,

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

kserokopie dokumentéw po$wiadczajacy wyksztatcenie/dyplom lub za$wiadczenie
o stanie odbytych studiow,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kserokopie §wiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwa lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

kserokopia dowodu osobistego,

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument
potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze pow. 4h dziennie, obstuga
interesanta i w razie potrzeby przemieszczaniem sie w terenie. Budynek
administracyjny jednostki nie jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych.
Nie posiada windy ani podjazdow dla wozkow inwalidzkich (4 schodki).

Powiatowe Centrum Pomocy w Zyrardowie informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Termin, sposéb i miejsce skladani dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz jego numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacjg
,,Oferta pracy PCPR — Referent w Zespole ds. organizacyjnych” w terminie do dnia
16 grudnia 2015r., godz. 14.00 w siedzibie Jednostki lub poczta na adres: Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie, ul. Bohaterow Warszawy 4, 96 — 300
Zyrardéw. Decyduje data wptywu dokumentu do J ednostki.

Aplikacje, ktore wpltyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie PCPR w Zyrardowie oraz
na stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego w Zyrardowie. Kandydaci
spelniajacy  kryteria formalne beda poinformowani 0 terminie = roZmMOwWYy
kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie pod nr tel.
(46) 854 20 83, 855 21 06 w godzinach urzgdowania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zyrardowie. Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia
procedury naboru bez wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Sporzadzil: Marzena Galantowicz




