Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownika Zespolu Kadrowo-Administracyjno-Gospodarczego
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie ul. Skarbowa 1

Liczba i wymiar etatu: 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy
W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, wyniosl wigcej niz 6%.

Rodzaj umowy o prace: umowa na czas okreslony do 6 miesigcy, po pozytywnie zakonczonej
stuzbie przygotowawczej mozliwos¢ dalszego zatrudnienia.

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2023 r.

L.
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Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
6) wyksztalcenie wyzsze,
7) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

2) doswiadczenie w kierowaniu zespotami pracowniczymi,

3) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy i skutecznego komunikowania sie,

4) umiejetnosé pracy w zespole,

5) odpowiedzialnos¢, rzetelnosc, samodzielnosé, odpornosé na stres, dyspozycyjnosc,

6) bardzo dobra obstuga komputera: pakietow biurowych (WORD, EXCEL), poczty elektronicznej,
Internetu;

7) doktadnosé, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkdw,

8) umiejetno$¢ zachowania petnej dyskrecji;

9) umiejetnosc¢ interpretowania przepisow;

10) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

11) kreatywnosc.



III. Gléwny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Osoba zatrudniona na ww. stanowisku pracy bedzie odpowiedzialna za:

1)

2)
3)

4)
3)
6)

7
8)
9)
10)

1)
12)

13)

kierowanie zespolem kadrowo - administracyjno-gospodarczym;

koordynowanie procesem naboru pracownikéw, podnoszenia kwalifikacji i szkolen;
nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych
dokumentow ustalajacych tok pracy w PCPR;

koordynowanie obiegu informacji i dokumentac;ji;

nadzorowanie gospodarowania mieniem PCPR;

nadzorowanie systemu udostgpniania informacji publicznej oraz aktualizowaniem
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

organizowanie sprawnej obstugi kancelaryjne;j;

nadzorowanie zaopatrzenia w artykuly niezbedne dla funkcjonowania biura;
zapewnianie nadzoru technicznego budynkdw;

organizowanie pracy firm serwisowych;

przygotowywanie projektoéw umaéw serwisowych;

nadzorowanie prowadzenia gospodarki $rodkami trwalymi i przedmiotami nietrwatymi
oraz ich ewidencji;

ustalanie potrzeb konserwacyjno-remontowych i modernizacyjnych biura i placéwek oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych ich realizacje;

IV. Warunki pracy:

Warunki dotyczgce charakteru prac na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca o charakterze
administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzacej, konieczno$¢ koncentracji uwagi podczas
wykonywania pracy, obcigzenie wzroku.

V. Migjsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

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

- stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy, drukarke, telefon.

VI. Wymagane dokumenty:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

oswiadczenie RODO (wzor w zalgczniku),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wzér w zalaczniku),

kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o posiadaniu pehnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popehione umyslnie (przed zatrudnieniem
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru karnego),

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie (przed zatrudnieniem wymagane

bedzie zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy).



VII. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty, zlozone w zaklejonej kopercie, opatrzonej opisem ,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Finansowo-Administracyjnym w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie

w Stargardzie” nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stargardzie (sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres: 73-110 Stargard, ul. Skarbowa 1, w terminie
do 21.06.2023 r. (uwaga: liczy si¢ data wplywu do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie).

List motywacyjny i zyciorys powinien by¢ opatrzony klauzula: .Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530)”.

Dokumenty niekompletne, niespetniajace okreslonych w ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych
oraz zlozone lub przeslane po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.pcprstargard.pl/bip/).

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod numerem telefonu: 91 48-04-906

Stargard, dnia 07 czerweca 2023 r.
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