Powiatowe Centrum Pomoc
w Kozie
ul. Kootmanowskiago 18, 26

NIP812-17-77

Tel./fax 48 38

Kozienice, dnia 09.02.2017r.

OGLOSZENIE

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kozienicach o naborze na wolne stanowisko
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urzednicze w Dziale Obstugi Finansowej

Nazwa i adres jednostki: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kozienicach, ul Kochanowskiego 15
Okredleni iskka Insped

Wymagania niezbedne:

e formalne

obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych)

wyksztatcenie wyzsze (preferowane o kierunku: rachunkowo$é, finanse, ekonomia)
co najmniej dwuletni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej;
peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;
nieposzlakowana opinia.
°  merytoryczne
znajomos¢:
- ustawy o samorzadzie powiatowym
- ustawy o pracownikach samorzadowych
- ustawy o rachunkowosci
- kodeksu postgpowania administracyjnego
- ustawa o pomocy spotecznej;
- ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
- ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
umiejetnos$¢ obstugi programéw oraz urzadzen biurowych.
Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie w pracy w ramach projektéw wspéifinansowanych ze srodkéw unijnych
umiejetno$¢ planowania i organizowania wiasnej pracy,
odpowiedzialno$¢, terminowo$¢ w wykonywaniu zadan,
rzetelno$¢, umiejetno$¢ zachowania dyskrecji, komunikatywnosé,
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Wykonywanie ksiggowan w ksiedze gtéwnej,
Czynnosci zwigzane z zamknigciem miesigca i przygotowaniem sprawozdan

Prowadzenie rejestru $rodkéw trwatych.
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Sporzadzanie dokumentéw ksiggowych i pr dzenie r¢

ych wyni ych z okreslonych przepisow.

rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej, obstuga przeptywu

q

Obstuga kancelaryjna w tym m.in. pr
korespondencji.

Obstuga spraw z zakresu udziatu pracownikéw w szkoleniach i konferencjach.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia w $rodki i materiaty biurowe.

Informacja o warunkach pracy:

Przewidywany termin zawarcia umowy: marzec 2017r.

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony w pelnym wymiarze czasu pracy
Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu w godzinach pracy PCPR w Kozienicach
Praca z monitorem ekranowym.

prawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb ni

P

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kozienicach, w rozumieniu

A

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatr os6b niepetnosprawnych, w miesiacu styczniu 2017 r.

jest wigkszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

Wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatr
List motywacyjny

Zyciorys - curriculum vitae,

g

ie (zatacznik nr 1)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.
Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie w pracy w ramach projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw

unijnych

Kandydaci ktérzy nie s obywatelami polskimi, ale s3 oby i Unii Europejskiej lub oby lami innych panstw,

Al

ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej.
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z peini praw publicznych oraz ze nie toczy
sie wobec kandydata postgpowanie karne.
Oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Termin ztozenia dokumentéw: do dnia 20.02.2017r. do godz. 15.30

Miat Liadania dal
)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy doreczy¢ poczta/kurierem lub osobiScie w zamknietej kopercie z dopiskiem

»dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Dziale Obstugi Finansowej” na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
ul. Kochanowskiego 15, 26-900 Kozienice.

Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne tj.: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w aplikacji dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2016r. Dz. U. poz.922)”

Dokumenty, ktére wptyna do PCPR w Kozienicach po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o Kandydatach speiniajacych kryteria formalne bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kozienicach-www.pcpr-kozienice.bip-e.pl oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kozienicach.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kozienicach- www.pcpr-kozienice.bip-e.pl oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Kozienicach.

Przed podjeciem zatrudnienia wybrany kandydat ma obowigzek przedlozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 48/382 05 62




