Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze:
KIEROWNIKA ZESPOLU KADROWO-ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie ul. Skarbowa 1, 73-110 Stargard

Liczba i wymiar etatu:

letat w pelnym wymiarze czasu pracy

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynidst wiecej niz 4,65%

Wymagania niezbedne:

Kandydat powinien spelnia¢ wymogi art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, tj.

1) by¢ obywatelem polskim

2) mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku.

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

5) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig

6) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) posiada¢ co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez co najmniej 3 lata
dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

8) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i skutecznego komunikowania sie
2) umiejetnosé pracy w zespole,
3) odpowiedzialno$¢, rzetelno$é, samodzielno$¢, odpornos¢ na  stres,

dyspozycyjnosc,



4) bardzo dobra obstuga komputera: pakietow biurowych (WORD. EXCEL),
poczty elektronicznej, Internetu;
5) dokladnosé, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowiazkow,
6) umiejetnos$¢ zachowania pelnej dyskrecji;
7) umiejetnos¢ interpretowania przepisow;
8) umiejetnosé pracy pod presjag czasu;
9) kreatywnosc.
10) znajomos¢ przepisow z zakresu:
a) Ustawy o pomocy spolecznej
b) Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
c) Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych,
d) Ustawy prawo zamoéwien publicznych,
e) Kodeks Pracy,
f) Ustawy o finansach publicznych

Glowny zakres wykonvywanych zadan na stanowisku:

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku pracy bedzie odpowiedzialna za:

1) kierowanie zespotem kadrowo - administracyjno-gospodarczym,;

2) koordynowanie procesem naboru pracownikow, podnoszenia kwalifikacji i szkolen;

3) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz
innych dokumentow ustalajacych tok pracy w PCPR;

4) koordynowanie obiegu informacji i dokumentacji;

5) nadzorowanie gospodarowania mieniem PCPR;

6) nadzorowanie systemu udostepniania informacji publicznej oraz aktualizowaniem
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

7) organizowanie sprawnej obstugi kancelaryjnej;

8) nadzorowanie zaopatrzenia w artykuly niezbedne dla funkcjonowania biura;

9) zapewnianie nadzoru technicznego budynkow:

10) organizowanie pracy firm serwisowych;

11) przygotowywanie projektéw umow serwisowych;

12) nadzorowanie prowadzenia gospodarki s$rodkami trwalymi i przedmiotami
nietrwalymi oraz ich ewidencji;

13) ustalanie potrzeb konserwacyjno-remontowych i modernizacyjnych biura i placowek

oraz podejmowanie dzialan zapewniajgcych ich realizacje;



14) nadzorowanie utrzymywania w pelnej sprawnosci technicznej samochodow i urzadzen
poprzez zlecenie wlasciwemu serwisowi naprawczemu;

15) wyposazanie pracownikow w odziez ochronng i robocza oraz sprz¢t ochrony osobistej
zgodnie z obowigzujgcymi normami;

16) opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikow;

17) nadzorowanie przestrzegania prawa zamowien publicznych;

18) podpisywanie korespondencji wewnetrznej oraz parafowanie korespondencji
zewnetrznej przed przedlozeniem do podpisu Dyrektorowi;

19) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie;

20) przygotowywanie i aktualizacja plandw zamowien publicznych oraz sporzadzanie
rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru petycji, koordynowanie i kontrola
rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie;

22) przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych w sprawach skarg i1 wnioskow

dotyczacych dziatalnosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

Warunki pracy:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzacej, koniecznos¢

koncentracji uwagi podczas wykonywania pracy, obcigzenie wzroku.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze, podjazd dla wézkéw inwalidzkich (parter),
winda, urzadzenia sanitarne na kazdej kondygnacji,

2) stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy, drukarke, telefon.

Wymagane dokumenty:

1) €V

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

3) kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

4) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym

5) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji



6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
7) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

8) oswiadczenie o niekaralnosci

Termin i miejsce skladania dokumentéw :

Dokumenty w zaklejonej kopercie, opatrzonej opisem ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze Kierownika w Zespole Kadrowo-Administracyjno-Gospodarczym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie™ nalezy skiada¢ do dnia 10 maja
2024 r. do godz. 16:00 w sekretariacie przy ul. Skarbowej 1, 73-110 Stargard lub przestac
pocztg na wyze] wymieniony adres (uwaga liczy si¢ data wplywu do Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie).

Dokumenty niekompletne, niespetniajace  okreslonych w  ogloszeniu  wymagan
kwalifikacyjnych oraz zlozone lub przestane po wyzej okreslonym terminie (decyduje data

stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Dokument aplikacyjny CV powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzula: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 ro ochronie danych
osobowych /Dz.U.z 2019 r. poz. 1781 /oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzgdowych / Dz.U. z 2022 r poz 530"

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymogi formalne
zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BiP.

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod numerem telefonu :

(091) 4804908

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
ft’f'M‘ el gHe

Agnieszka Ignasiak



