Powiatowe Centrum FOMOCY Rodzinie

£5.510 Konin, Al 1-goMaja 9 POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W KONINIE

el ffax 63 243-03-06
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO - SEKRETARKA

1. Warunki zatrudnienia:
1) podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace,
2) wymiar czasu pracy: pelny etat - 40 godz. tyg.,
3> miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie, Al. 1 Maja 9.
4) termin rozpoczecia pracy: 1 czerwca 2018 roku
2. Warunki pracy na stanowisku: praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera
3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) peina zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie wyzsze w zakresie : administracji, pracy socjalnej
5) co najmniej 2 lata doSwiadczenia zawodowego w zakresie pracy administracyjnej, biurowej

4. Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:

- Przyjmowanie interesantdw ,udzielanie wstepnej informac;ji i kierowanie do odpowiednich stanowisk

- Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

- Rejestracja i wstepna weryfikacja korespondencji przychodzgcej

- Opracowywanie dokumentow finansowych dotyczacych biezacej dziatalnosci

- Zakup znaczkoéw pocztowych i przygotowanie przesytek listowych.

- Opieka nad apteczka zakiadowg i dbanie 0 wiasciwe jej uzytkowanie

- Obstuga programu Legislator

- Prowadzenie rejestru umoéw i porozumien dot. dziatalnosci PCPR

- Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

- Prowadzenie rejestru uchwat organow samorzadu powiatowego dot. dziatalnosci PCPR

- Prowadzenie rejestru aktdbw normatywnych wlasnych, upowaznien i pefnomocnictw

- Sporzgdzanie okresowej sprawozdawczo$ci

- Prowadzenie rejestru zakupow

- Wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora PCPR

5. Wymagane dokumenty:

1) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie — tj. dowodu osobistego,

2) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

3) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacii,

6) CV,

7) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, wazne ze wzgledu na ubieganie
sie o prace na stanowisku

Pozostale informacje.

Informujemy, 2e w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Ofertg wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie PCPR pok.
466 lub przesta¢ pocztg na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie; Aleje 1 Maja 9 62-510 Konin,
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko sekretarki” w terminie do 4 maja 2018 r.

O terminie wptywu dokumentéw decyduje data stempla pocztowego.
Oferty niekompletne i niespetniajgce wymagan oraz przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.
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Kwestionariusz osobowy
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2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo
4. Numer ewidencyjny (PESEL) 5. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)
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Zawod Specjalnosc Stopien Tytut zawodowy - naukowy

8. Wyksztatcenie uzupetniajace, podac date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

st Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoéci, zainteresowania

Znajomosc¢ jezykow obcych

Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umiejetnosci
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14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. |, 2, 4, i 6 sg zgodnie z dowodem osobistym seria ...........ccccviviiiiciiiiciicicine.
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data wydania dowodu osobistego

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

15. Stosownie do art. 12 ust. 4 ustawy z dnia 14 Xl 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu
(Dz. U. nr 25 z 1997 r. poz. 970) o$wiadczam, ze:

- nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych™

- pozostaje w rejestrze bezrobotnych prowadzonym przez Rejonowy Urzad Pracy We........ococvvvnniiiciicnicnnnn,
.............................................. oddnia ........ccccovvriiivnnnnnn. 2 prawem* bez prawa* do zasitku dla
bezrobotnych*.

(miejscowost i data) ' " (podpis osoby skiadajacej kwestionariusz)

* niepotrzebne skresli¢



