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Ogtloszenie o naborze

Ogloszenie o naborze
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gorze ogtasza nabor na stanowisko urzednicze
I. Nazwa i adres jednostki: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gorze
ul Armii Polskiej 8 56-200 Gora
II. Okreslenie stanowiska pracy: stanowisko ds. administracyjnych- inspektor
II. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych,
3) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
5) wyksztatcenie minimum $rednie preferowane ekonomiczne,
6) minimum 5 lat stazu pracy w administracji i ksiegowosci,
7) znajomosS¢ przepisow:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o rachunkowosci,
c¢) ustawy o rehabilitacji spolecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
d) ustawy -kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawy prawo zamowien publicznych,
f) ustawy-kodeks pracy.
8) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych,
( pakiet MS-Word, Eksel, poczta elektroniczna, Internet, program Bestia),
9) dobra znajomos¢ ksiag rachunkowych i ewidencji ksiegowej,
10) dobra znajomos¢ klasyfikacji budzetowej,
IV. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane zamieszkiwanie na terenie powiatu gorowskiego,
2) prawo jazdy kat B,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) komunikatywnos¢,
5) dyspozycyjnosc,
6) umiejetnosc¢ logicznego myslenia,
7) umiejetnos¢ redagowania pism,
8) umiejetnos¢ tworzenia wewnetrznych procedur,

9) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego.



V. Warunki pracy :
1) praca biurowa,
2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy ( 40 godzin w pieciotygodniowym tygodniu pracy 8 godz. na dobe),
3) budynek pietro rwy , stanowisko pracy na parterze, podjazd i winda do budynku,
4) stanowisko pracy wyposazone w komputer, drukarke, kserokopiarke, telefon, niszczarke,

5) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe, do uciazliwych czynnikéw nalezy praca w wymuszonej pozycji ciata,
obciazenie wzroku i presja czasu.

VI. Zakres zadan do wykonania:

1) prowadzenie spraw kadrowych jednostki w pelnym wymiarze, ewidencji czasu pracy, dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
pracownikow

2) prowadzenie ewidencji kancelaryjnej,

3) prowadzenie zaméwien publicznych w ramach projektu unijnego,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej projektu z RPO WD i jego sprawozdawczosc,

5) prowadzenie i rozliczanie dodatku wychowawczego w pieczy zastepczej w ramach Programu 500 plus,
6) prowadzenie zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej osdb niepetnosprawnych w tym sprawozdawczosci,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

VII. Dokumenty wymagane:

1) kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe,

2) dotychczasowe swiadectwa pracy,

3) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r o ochronie danych osobowych,

4) zyciorys i list motywacyjny,

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o korzystaniu w peni z praw publicznych ,
7) kwestionariusz osobowy kandydata,

8) oswiadczenie o przeciwwskazaniach zdrowotnych.

VIII. Inne informacje:

Umowa na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia. Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z adresem zwrotnym z napisem
, Nabor na stanowisko urzednicze” nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 22 sierpnia 2016 do godz. 15,00 poczta tradycyjna lub
osobiscie (decyduje data wplywu do jednostki) na adres Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gdrze ul. Armii Polskiej 8 56-200
Goéra wraz z adresem kandydata. Dokumenty przestane poczta elektroniczng, faksem oraz ktore wplyna w terminie pdzniejszym nie
beda brane pod uwage,

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, termin rozpoczecia pracy 22.09.2016r
Dodatkowe informacje pod numerem 65 543 28 96 - kierownik jednostki, PCPR w Gorze zastrzega sobie prawo odstapienia od
konkursu bez podania przyczyn.

Kierownik PCPR w Gorze
Bozena Merta
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