Grodzisk Mazowiecki, 19 wrzesien 2017 .

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Mazowieckim, ul. Daleka 11

oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Referent ds. administracyjno - biurowych

Wymiar etatu: 1 etat
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim, ul. Daleka 11

1. Kandydaci powinni spelniaé¢ nastepujace wymagania:

a) wymagania niezbedne;:

- obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze na kierunku administracja,

- co najmniej dwuletni staz pracy,

- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku, w tym w szczegolnodci znajomosc
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych.

Uwaga: Kandydaci, ktdrzy nie spelniajq wszystkich wymagani niezbednych nie zostanq dopuszczeni do udzialu w
naborze

b) wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych, m. in. edytora tekstoéw i arkusza kalkulacyjnego,
- znajomos¢ obstugi innych urzadzen biurowych,
- umiejgtnos¢ skutecznego komunikowania sie.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- obstuga sekretariatu PCPR,
- prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej z PCPR oraz czuwanie nad terminowym zalatwianiem
spraw przychodzacych,
- prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych, prywatnych i delegacii,
- sporzadzanie zapotrzebowar, zakup i rozdzielnictwo materiatéw biurowych,
- prowadzenie ewidencji rejestréw pieczeci urzgdowych oraz zwigzanych z tym czynnosci i dokumentacji,
- zapewnienie facznoscei telefonicznej w PCPR,
- zapewnienie napraw i konserwacji wyposazenia w PCPR,
- wykonywanie innych czynnosci biurowych i administracyjnych zleconych przez Dyrektora PCPR.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca biurowa w wymiarze 1 etatu, w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim,
ulica Daleka 11 (budynek dwupigtrowy z winda spemiajacy wymogi bhp i p. poz.),

- w przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urz¢dniczym zawarta zostanie umowa na czas
okreslony nie diuzszy niz 6 miesigey ( w tym czasie odbedzie sie sluzba przygotowawcza, zakoriczona egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia) z pozostalymi osobami zostanie zawarta umowa na czas okreslony,

- nastanowisku nie wystgpuja szkodliwe warunki pracy, istnieja ucigzliwe warunki pracy w postacie pracy przy komputerze,

- wynagrodzenie wyplacane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikoéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r,, poz. 1786) oraz Regulaminem Wynagradzania dla pracownikow
zatrudnionych w PCPR wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Nr 10/2009 z dnia 16 czerwea 2009 roku.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim w miesigcu sierpniu 2017 wynosit co najmniej 6%,

5. Wymagane dokumenty:



a. zyciorys (C.V) zawierajace dane okreslone w art. 22! §1 Kodeksu Pracy,
b. podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem,

c. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d. kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy,

e. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

f. odwiadczenia kandydata:

1. 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa w Unii Europejskiej lub obywatelstwa innego panstwa, ktéremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

o niekaralnoéci za przestgpstwo popemione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- 0 zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych,

4. o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
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Uwaga: Nieztozenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji.

6. Dodatkowe dokumenty:
a. referencje
b. kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach,
¢. inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i umiejetnoscei.

7. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzule (wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (1. j. Dz. U. z 2016 r, poz. 922)

8. Termin i miejsce skladania dokument6w:
Dokumenty nalezy zlozyé w terminie do dnia 6 pazdziernika do godziny 15,00.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiScie w siedzibie PCPR lub pocztg (decyduje data wplywu) w
zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,stanowisko: referent ds. administracyjno - biurowych” oraz okreéleniem nadawcy na
adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim /05-825/, ul. Daleka 11.

Aplikacje, ktére wplynq do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim Po ww. terminie,
nie bedq rozpatrywane. Nie ma mozliwosci prryjmowania dokumentoéw drogq elektroniczng.

9. Informacji o kandydatach, ktérzy zglosili sic do naboru w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu udziela Pani Renata Poliriska - pracownik PCPR tel. 22 724 15 70.

10. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zawarte w ogloszeniu zostana poinformowani telefonicznie o terminie i
metodach przeprowadzenia naboru.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Grodzisku Mazowieckim (www.pcpr.powiat-grodziski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie, ul. Daleka 11, w Grodzisku Mazowieckim.

12. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢:
- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnosci z oryginatem kserokopie: $wiadectw pracy, dyploméw, zaswiadczen,
o ktérych mowa w punkcie 5 i 6,
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,
- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

Niedostarczenie ww. dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem HmowWy o prace.

13. Osoby, ktére zloiyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do odbioru dokumentéw za pokwitowaniem. Dokumenty
nicodebrane przez kandydatéw beda niszczone po ogloszeniu wynikéw naboru.




