POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W WOLOMINIE

tel. 22 7 6

NIP 1 _L;) 16-95 __—
DOA.K.1125.3.2022

NABOR KANDYDATOW NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
W DZIALE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYM

(REFERENT, STARSZY REFERENT) - 1 ETAT
(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i do§wiadczenia kandydata)

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie oglasza nabor na wolne
urzednicze stanowisko pracy w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
( referent /starszy referent) — 1 etat.

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, byt wyzszy niz 6%.

Forma zatrudnienia:

Zatrudnienie od 01 sierpnia 2022 r.

Praca na wyzej wymienionym stanowisku bedzie wykonywana w ramach umowy o prace na
czas okreslony - w podstawowym systemie czasu pracy.

Miejsce wykonywanej pracy:
W siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie (05-200), ul. Legionéw 78
(Biuro obstugi).

I. Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:

1.Wymagania niezbedne :

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) posiadanie petnych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

4) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie;

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomos¢ przepiséw bedacych podstawa funkcjonowania Powiatowego Centrum
Pomoc Rodzinie (okreslone w Statucie Jednostki).

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Office, Excel) i urzadzen biurowych;

2) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i umiejetnos¢ organizacii pracy,

3) sumienno$¢, doktadnosé, rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie
przy wykonywaniu zadan;

4) umiejgtnos¢ szybkiego uczenia sie, planowania i organizacji pracy wlasnej;

5) umiejgtnoscei interpersonalne potaczone z wysokg kultura osobistg, wysoki poziom
empatii;

6) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, umiejetnogé analitycznego myslenia i skutecznej
komunikacji. :
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II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy :

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Centrum;

2) prowadzenie ewidencji przesylek pocztowych, nadawania korespondenc;ji i ich odbioru;

3) obstuga centrali telefoniczne;;

4) prowadzenie obstugi interesantéw Centrum;

5) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie procedur, miejsca i sposobu zatatwienia
konkretnej sprawy;

6) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentow zwigzanych z realizacjg sktadanych
wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON;

7) udzielanie wsparcia informacyjnego w zakresie $wiadczeh z pomocy spolecznej
1 dofinansowania ze $rodkéw PFRON, NFZ oraz samorzgdowych instytucji pomocy
spotecznej;

8) rejestracja wnioskow i korespondencji w dzienniku korespondencyjnym dziatu PFRON;

9) udzielanie informacji na temat lokalizacji i czasu pracy innych urzedéw, instytuciji
1 najwazniejszych organizacji na terenie Powiatu i kraju;

10) obstuga panelu administracyjnego strony internetowej oraz Biuletynu Informacji
Publicznej PCPR.

11) obstuga elektronicznego programu SOW — System Obstugi Wsparcia finansowego ze
srodkéw PFRON o0s6b niepetnosprawnych;

12) inne obowigzki administracyjno-biurowe zlecone przez przetozonych.

III. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, wymagany staz pracy (dyplom,
swiadectwa pracy) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku pozostawania
obecnie w stosunku pracy;

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnych zdolnosci do czynnosci prawnych,

o korzystaniu z pelni praw publicznych;

4) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,uprawnieniach;

IV. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zapieczgtowanej kopercie w terminie
do dnia 15 lipca 2022 r. do godz. 16.00 w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wotominie (sekretariat - parter pok. nr 13) lub przestaé za posrednictwem poczty na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie, ul. Legionéw 78, 05-200 Wolomin
z dopiskiem:
»Dotyezy naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym — referent / starszy referent”.

W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego dokumenty aplikacyjne mozna
przekaza¢ na adres skrytki: /PCPRWOLOMIN/skrytka.
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Oswiadczenia i kwestionariusz mozna znalezé na stronie www.wolomin.naszepcpr.pl;

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane.

Dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane. Oferty kandydatéw zlozone po terminie lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym (decyduje data wptywu do urzedu).

Kandydaci, spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie,
czasie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Do skladania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spehniajg
wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu.

Dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje beda przetwarzane wylgcznie za zgoda
kandydata wyrazong na pi$mie:

»Wyrazam  zgode na przetwarzanie swoich danych  osobowych  zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb obecnego procesu rekrutacji oraz dla potrzeb
przyszlych procesow rekrutacji przez okres trzech miesigcy, prowadzonych przez Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie, ul. Legionow 78, 05-200 Wolomin zgodnie
z postanowieniami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.”

Podanie danych jest dobrowolne, w kazdej chwili przystuguje Panu/i prawo do wgladu do
danych, ich poprawiania lub usuniecia. Zadanie usuniecia danych oznacza rezygnacje z dalszego
udziatu w procesie rekrutacji i spowoduje niezwloczne usuniecie Pana/i danych.

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobigcie przez kandydata powinny by¢ whasnorecznie
podpisane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej PCPR www.wolomin.naszepepr.pl/bip/ w zakladce wolne stanowiska pracy oraz na
stronie internetowej PCPR www.wolomin.naszepepr.pl a takze poprzez wywieszenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie.

(datai
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