POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W WOLOMINIE

DOA.K.1125.4.2020

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

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie oglasza nabér na wolne
urze¢dnicze stanowisko pracy w dziale organizacyjno-administracyjnym: Referent/ - 1 etat /

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w jednostce, byt wyzszy niz 6%.

Forma zatrudnienia:

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, ul. Legionéw 78, 05-200
Wotomin.

I. Kandydaci powinni spelniaé nastepujace wymagania:

1.Wymagania niezbedne :

1) wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja;

2) staz pracy: co najmniej 1,5 roku do$wiadczenia zawodowego w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego:;

4) posiadanie petnych zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

5) niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie;

6) znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego;

7) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie ustawy o pracownikach samorzgdowych;

8) znajomos¢ przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe; i spofecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych;

9) znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki spolecznej ws. okreslenia rodzajow zadan
Powiatéw, ktére moga by¢ finansowane ze $rodkéw PFRON:

10) znajomos¢ przepiséw ustawy o pomocy spotecznej;

1T) znajomo$¢ przepisé6w ustawy o samorzadzie powiatowym:;

12) znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomo$é pakietu MS Office (Word, Excel),
2) fatwos¢ komunikacji i umiejetnosé pracy w zespole,
3) samodzielno$¢, doktadnos¢, terminowos¢, odpowiedzialnosé przy wykonywaniu zadan,
4) umiejetnosci interpersonalne potaczone z wysoka kultura osobista,
5) nieposzlakowana opinia.
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I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy :

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Centrum;
2) prowadzenie obslugi interesantow;

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

4) udostepnianie drukéw obowiazujacych w PCPR przy zatatwianiu spraw;

5) udzielanie informacji na temat lokalizacji i czasu pracy innych urzedoéw, instytucji
i najwazniejszych organizacji na terenie Powiatu 1 kraju;

6) obstuga panelu administracyjnego strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publiczne;
PCPR.

7) obstuga elektrycznego programu SOW — System Obstugi Wsparcia finansowego ze
srodkéw PFRON o0s6b niepetnosprawnych;

IT1. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

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

3) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnych zdolnosci do czynnosci prawnych o korzystaniu

z petni praw publicznych;

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

5) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach;

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 23 listopada 2020 r. do godz. 15.00

w zapieczetowanej kopercie wrzucajagc do skrzynki na dokumenty wystawionej przed budynek
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie w godzinach 8.00 — 16.00 lub za
posrednictwem poczty na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie,
ul. Legionow 78, 05-200 Wolomin

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne urz¢dnicze stanowisko pracy w dziale organizacyjno-
administracyjnym - referent”.

Niezbedne druki 1 kwestionariusze mozna znalez¢ na stronic www.wolomin.naszepcpr.pl;

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Oferty otrzymane lub uzupelniane po terminie

nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci zweryfikowani pozytywnie
po wstepnej selekcji zostang poinformowani telefonicznie o terminie, czasie 1 formie rozmowy
kwalifikacyjne;.
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Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania
okreslone w niniejszym ogloszeniu.

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. Legionéw 78, 05-200 Wolomin zgodnie z postanowieniami Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
Jizycznych 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 usunigeia danych oznacza rezygnacje z dalszego udziatu
W procesie rekrutacji i spowoduje niezwtoczne usuniecie Pana/i danych.

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

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej PCPR

www.wolomin.naszepcpr.pl/bip/ w zaktadce wolne stanowiska pracy oraz na stronie internetowe;j
PCPR www.wolomin.naszepcpr.pl a takze poprzez wywieszenie w siedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolominie.

DYREKTOR

Powiatowegg@ Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolominie

Macie cowski

Wotomin, dnia 12.11.2020 1.  ..oovvee
(data i podpis Dyrektora PCPR)
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