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DOAK.1125.4.2022

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

(INSPEKTOR / STARSZY INSPEKTOR) - 1 ETAT
(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i do$wiadczenia kandydata)

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

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, byt wWyzszy niz 6%.

Forma zatrudnienia:

Zatrudnienie od 01 pazdziernika 2022 r.

Praca na wyzej wymienionym stanowisku bedzie wykonywana w ramach umowy o prace na czas
okreslony w pelnym wymiarze czasu pracy - w podstawowym systemie czasu pracy,
z mozliwoscia statego zatrudnienia.

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

I. Kandydaci powinni spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1.Wymagania niezbedne :

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku Administracja,

2) do$wiadczenie zawodowe: minimum 5 lat do$wiadczenia w pracy biurowej w jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego (mile widziane do$wiadczenie w sekretariacie,
kancelarii).

3) posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

5) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomo$¢ przepiséw bedacych podstawg funkcjonowania Powiatowego Centrum
Pomoc Rodzinie (okre$lone w Statucie Jednostki).

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomosé obstugi komputera (Office, Excel) i urzadzet biurowych;

2) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zada i umiejetnos¢ organizacji pracy,

3) sumiennos¢, doktadnos¢, rzetelnosé, terminowos¢, odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie przy
wykonywaniu zadan;

4) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie, planowania i organizacji pracy wiasnej;
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5) umiejetnoscei interpersonalne potgczone z wysoka kulturg osobistg, wysoki poziom empatii;
6) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, umiejetnosé analitycznego my$lenia i skutecznej
komunikacji.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy :

1) zapewnienie sprawnej obstugi biurowej sekretariatu zwigzanej z rejestracjg dokumentow
i kierowaniem do wtasciwych komorek organizacyjnych Centrum;

2) sporzadzanie projektéw pism i dokumentéw z zakresu administracji Dyrektora i Jego
Zastepey;

3) prowadzenie ewidencji, rejestrow i wykazéw dokumentow, przyjmowanie ich
i przechowywanie w Centrum oraz przekazywanie, zgodnie z decyzja Dyrektora i Jego
Zastepey do wiasciwych organdéw i uprawnionych osob;

4) prowadzenie centralnych rejestrow: uméw, uméw — zlecen, zarzadzen;

5) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw shuzbowych;

6) przygotowanie i obstuga konferencji, zebran;

7) wypelnianie formularzy sprawozdawczych dla potrzeb statystyki oraz innych formularzy
przeznaczonych do przekazywania informacji zrédtowych;

III. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

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

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnych zdolnoéci do czynnogci prawnych
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

4) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) kopie innych dokument6éw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach;

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

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

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

W przypadku posiadanych uprawniefi do podpisu elektronicznego dokumenty aplikacyjne mozna
przekaza¢ na adres skrytki: /PCPRWOLOMIN/skrytka.

Os$wiadczenia i kwestionariusz mozna znaleZ¢é na stronie www.wolomin.naszepepr.pl;

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane.
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Dokumenty ziozone 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, spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie, czasie
1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

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

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje beda przetwarzane wylacznie za zgods
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 proceséw rekrutacji przez okres trzech miesiecy, prowadzonych przez Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie, ul. Legionow 78, 05-200 Wolomin zgodnie
Z postanowieniami Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephywu 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 usunigcia. Zadanie usuniecia danych oznacza rezygnacje z dalszego udziatu
W procesie rekrutacji i spowoduje niezwloczne usunigcie Pana/i danych.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej PCPR www.wolomin.naszepepr.pl/bip/ w zaktadce 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 Wolominie.

Wotomin, dnia 04.07.2022 r.

\

(data i podpig Dyrektora PCPR)
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