Zgierz, dnia 23.05.2017 .
Ogloszenie
o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu oglasza nabor kandydatow
na stanowisko w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu

Referenta

Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, ul. Sadowa 6A, 95-100 Zgierz

Okre$lenie _stanowiska: Referent w Zespole ds. finansowo-ksiggowych 1 organizacyjno-
kadrowych.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.
Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, zarzadzanie zasobami ludzkimi, organizacja 1
zarzgdzanie, administracja publiczna lub wyksztalcenie $rednie potaczone z kursem
kadrowo-ptacowym, .
3. Co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe w obstudze kadrowe;.
Umiejetnos¢ obstugi programow kadrowego, ZUS, program Platnik.
5. Znajomos¢ przepisow:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy ,
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.
9. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja czasu pracy.
Sumiennosé, rzetelnosé 1 doktadnosé.

Umiejetnosé podejmowania szybkich decyzji, analizy i syntezy informacji.
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4. Obstuga komputera i innych urzadzen biurowych.

5. Komunikatywno$¢, doktadnosé, dyskrecja, terminowosé, decyzyjnosc.
6

Wysoka kultura osobista.



Zakres zadan na stanowisku:

Realizacja zadan wynikajacych z zakresu obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za sprawy
kadrowe w jednostce:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika.

2. Kierowanie ewidencji czasu pracy.

3. Przygotowywanie dokumentow zwiazanych z zatrudnieniem :

- uméw o prace, wypowiedzen, $wiadectw pracy i innych.

4. Ustalanie z pracownikami spraw zwigzanych z czasem wolnym od pracy, urlopami
i zwolnieniami lekarskimi - plany urlopowe.

5. Nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych przez pracownikow.

6. Rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym.

7. Nadzor nad szkoleniami BHP dla pracownikow.

8. Prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow.

9. Prowadzenie rejestru umow zawieranych w PCPR.

10. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, sprzgtu i wyposazenia PCPR.

11. Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. CV i list niotywacyjny,

2. Kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

3. Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,

4. O$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne,

6. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych,
7. Kopia dowodu osobistego albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiejetnosci i osiggnigeia zawodowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016
r. poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 902 z pdzn. zm.).



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2017 rok.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar etatu: 'z etatu

Praca w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu ul. Sadowa 6A.
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Inne informacje:

Zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informujg, ze w miesiagcu marcu
2017 roku w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ listem poleconym w terminie
do dnia 02 czerwiec 2017 r. do godziny 14.00

Miejsce skladania dokumentow:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, ul. Sadowa 6A, 95-100
Zgierz, pok. nr 4 w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: Referent ™.

Informacje dodatkowe:

1.Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Kandydaci spelniajacy kryteria formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej — ponadto informacja bedzie zamieszczona na stronie internetowej BIP
www.pepr-zeierz.bip.net.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie PCPR w Zgierzu.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie PCPR w Zgierzu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. (0-42) 715-43-58.

Dyrektor

Powiatowego CW@ Rodzinie
Mari MaékiewIL&




