Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent w Zespole Kadrowo-Administracyjno-Gospodarczym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

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

Liczba i wymiar etatu: | etat w pelnym wymiarze czasu pracy

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wyniost wiecej niz 6%.

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

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2023 r.

I.  Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
6) wyksztalcenie wyzsze lub srednie (preferowane: technik administracji),
7) doswiadczenie na podobnym stanowisku — $rednie — 3 lata, wyzsze — 1 rok,
8) bardzo dobra znajomosé obstugi komputera.

II. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
2) umiejgtnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
3) umiej¢tnos¢ wspdlpracy z zespotem,
4) wysoki poziom kultury osobistej,
5) zdolnosci organizacyjne, dokladnosé, rzetelnosé,
6) znajomos¢ techniki biurowej i obstugi urzadzen informatycznych.

III. Glowny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku pracy bedzie odpowiedzialna za:

1) przyjmowanie interesantow i kierowanie do wlasciwych stanowisk merytorycznych;
2) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzace;;

3) obstuga korespondencji wychodzace;j;

4) rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora;

5) prowadzenie rejestru wnioskow na Zarzad Powiatu;

6) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.

7) uczestniczenie w organizacji pracy Dyrektora PCPR;

8) obstlugiwanie narad 1 konferencji.



IV. Warunki pracy:

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

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze, podjazd dla wézkéw inwalidzkich (parter), winda,
urzgdzenia sanitarne na kazdej kondygnaciji,

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

V1. Wymagane dokumenty:

1) CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

5) oswiadczenie RODO (wzor w zataczniku),

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér w zalaczniku),

7) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione 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 ,Nabér na wolne
stanowisko urzgdnicze 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 wptywu 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 ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530)”.

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

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

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

Stargard, dnia 07 czerwca 2023 r.
Dyrektor

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
T

Agnieszka Ignasiak



