B Badzine
Swnatowe Centrurm FOMOCY Rodzinie

42-510 Konin, Al. 1-go Maja 9

tay B3 243-03-06 POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W KONINIE
tel.fax 63 £495-Uo-V0

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA

1. Warunki zatrudnienia:
1) podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace,
2) wymiar czasu pracy: peiny 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 obstugg komputera
3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie wyzsze w zakresie : administracji, pracy socjalnej
5) znajomost przepisow:
- ustawa o dostepie do informacji publicznej
- ustawa o samorzadzie powiatowym
- ustawa o pomocy spotecznej
4. Zakres wykonywanych czynno$ci na stanowisku:
- przyjmowanie interesantow ,udzielanie wstepnej informacji i kierowanie do odpowiednich stanowisk
- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych
- rejestracja i wstepna weryfikacja korespondencji przychodzacej
- opracowywanie dokumentéw finansowych dotyczacych biezacej dziatalnosci
- zakup znaczkow pocztowych i przygotowanie przesytek listowych.
- opieka nad apteczkg zakladowa i dbanie o wiasciwe jej uzytkowanie
- obstuga programu Legislator
- prowadzenie rejestru umow i porozumien dot. dziatalnosci PCPR
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow
- prowadzenie rejestru uchwat organéw samorzadu powiatowego dot. dziatalnosci PCPR
- prowadzenie rejestru aktéw normatywnych wtasnych, upowaznien i petnomocnictw
- sporzgdzanie okresowej sprawozdawczosci
- prowadzenie rejestru zakupow
- archiwizowanie dokumentow
- wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Kierownika i 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 umyséine $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
4) kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,
5) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
6) CV,
7) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, wazne ze wzgledu na ubieganie
sie o prace na stanowisku

Pozostate informacje.
Informujemy, ze w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w_rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%. Zachecamy osoby posiadajace orzeczenie
o niepetnosprawnosci , ktére speiniaja wymagania okreslone w ogloszeniu do udzialu w naborze na
powyzsze stanowisko.

Oferte 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 referenta " w terminie do 24 maja 2018 r do godz.12.00

Oferty niekompletne i niespetniajgce wymagan oraz przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.




