Ogloszenie Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bytowie
z dnia 25 sierpnia 2020 roku
w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bytowie ul. Mila 26

Na podstawie art. 11,13 i 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z péz. zm.)

II.
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oglasza sie:

Stanowisko urzednicze -~ podinspektor ds. administracyjno-kadrowych
Miejsce pracy - PCPR w Bytowie
Wymiar czasu pracy — pelen etat.

Niezbedne wymagania:

Kandydat przystepujac do naboru winien spelnia¢ nastepujace warunki:
Posiada¢ wyksztalcenie wyzsze,

Posiada¢ obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.)

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych,

Posiadac¢ nieposzlakowana opinie,

Znajomos$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia
rady ministr6w w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, ustawy
prawo zamowien publicznych i ustawy o ochronie danych osobowych, kodeks

pracy.
Posiadac¢ doswiadczenie w pracy (minimum 2 - letni staz pracy ).

Wymagania dodatkowe:

Wyzsze wyksztalcenie: ekonomia, administracja lub prawo,

Praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowych i administracyjnych,

Znajomosc Pakietu MS Office, obsluga urzadzen biurowych,

Samodzielnos¢, dokladnosé i terminowos¢ w wykonywaniu zadan,

Wysoka kultura osobista,

Umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Dyspozycyjnos¢, latwos¢ nawiazywania kontaktow, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ wykonywania zadan pod presja czasu, umiejetno$é nawiazywania
kontaktéw i wspélpracy z instytucjami zewnetrznymi.

Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

Obsluga sekretariatu,

2. Prowadzenie spraw kadrowych (spraw zwiazanych z zatrudnianiem i

zwalnianiem pracownikéw, ewidencja czasu pracy, nadzéor nad dyscyplina pracy,
ewidencja pracy, sprawozdania GUS, informacja do PFRON, rejestr delegacji i
ksigzki wyjsc¢ stuzbowych i prywatnych),

3. Obshluga programu kadrowego PROGMAN

3.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego

do ktérych stosuje sie przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz

postegpowan do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy prawo zamoéwien
publicznych.



V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bytowie.

. Praca przy monitorze ekranowym do 8 godzin dziennie.

3. Zatrudnienie po spelnieniu wymaganych formalnosci na okres nie dtuzszy niz 6
miesiecy, z mozliwoscia zawarcia w przysztosci umowy o prace na czas
nieokreslony.
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VI . Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie,
kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacy staz pracy,

5. kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie — na druku
do pobrania, -,

6. oswiadczenie kandydata: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze, ze nie byl skazany
prawomocnym  wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z  oskarzenia publicznego lub  umys$lne przestepstwo  skarbowe,
o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz ze cieszy sie nieposzlakowana opinia
- na druku do pobrania,

7. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych osobowych — na
druku do pobrania,

8. Oswiadczenie kandydata, 2e wszystkie kopie/kserokopie dokumentéw
zlozonych wraz z oferta sa zgodne z oryginatami.

»

Wszystkie dokumenty zlozone przez kandydata powinny byé przez niego
wlasnorecznie podpisane

VII. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu lipcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wyniost, co najmniej 6%.

VIII. Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢é w terminie do 8 wrze§nia 2020 r.
do godz. 15:00 (liczy sie data wplywu) na adres sekretariatu : Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie, ul. Mita 26, 77-100 Bytow w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze - podinspektor
ds. administracyjno - kadrowych”

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;j Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie W Bytowie
bip.pcpr.powiatbytowski.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku PCPR.

Ewentualnych informacji dotyczacych naboru wudzieli Pani Ewa Pawlowska -
ksiegowa W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie W Bytowie,

tel. (59) 822 80 68, nr wew. 24,
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