Gréjec, 26.07.2022 .
OGLOSZENIE

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W GROJCU
POSZUKUJE PRACOWNIKA NA STANOWISKO:
POMOC ADMINISTRACYJNA — OBSLUGA SEKRETARIATU

Ogtoszenie nalezy do kategorii stanowisk pomocniczych i obstugi zgodnie z art. 4 ust. 2 pkt 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530).
Przepiséw rozdziatu 2 (art. 11 - art. 23) w/w ustawy nie stosuje sie.

Miejsce wykonywania pracy:  siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Groéjcu,
ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 4A, 05-600 Grojec
Liczba etatow: 1

Planowany poczatek zatrudnienia: sierpien 2022 r.
Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na czas okreslony
Wymagania podstawowe (niezbedne) stawiane osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

1) obywatelstwo polskie,

2) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lnie przestgpstwo
skarbowe,

3) pehna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie: wyzsze na kierunku: administracyjnym, prawnym, ekonomicznym lub pokrewnym,

7) wysoka kultura osobista,

8) opanowanie i umieje¢tnosé pracy w sytuacjach stresowych,

9) swoboda komunikowania si¢ w mowie i pismie,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole,

11) dobra organizacja czasu pracy, komunikatywno$¢, sumienno$¢, samodzielno$¢, rzetelnosc,
zaangazowanie, bezstronnos¢, dyskrecja,

12) samodzielno$¢ i umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

13) znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych, w szczegolnosci edytora tekstow 1 arkusza
kalkulacyjnego i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie w administracji samorzadowe;j,

2) wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzgdowe;j,

3) znajomo$¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego oraz praktyczna umiejetnosé ich
stosowania,

4) umiejetno$¢ stosowania przepisoOw prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku w szczegélnos$ci nalezy:
1) kompleksowa obstuga sekretariatu,

2) fachowa i uprzejma obstuga klienta,

3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

4) znajomo$¢ zasad redagowania pism urzedowych,

5) praca zwiagzane z wysytka, segregacja i rejestracja korespondencji,

6) obshluga kancelaryjna, rozdzielanie korespondencji zgodnie z dyspozycjami,
7) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i obstuga korespondenciji,
8) wykonywanie czynnosci biurowych (tworzenie rejestrow, ewidencji itp.),

9) przygotowywanie spraw do weryfikacji merytorycznej,



10) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciggtosci tacznosci telefonicznej, fax,

11) przyjmowanie korespondencji wplywajacej za posrednictwem e-mail i Elektronicznej Skrzynki
Podawczej,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

13) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

14) wykonywanie innych, wynikajagcych z zakresu obowigzkow stuzbowych, czynnosci zleconych przez
kierownika jednostki oraz stata wspodtpraca z pozostatymi pracownikami,

Warunki pracy:

1) praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30,

2) praca w siedzibie PCPR w Groéjcu przy ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 4A, 05-600 Grojec,

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikoéw
samorzadowych oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Gréjcu.

Skladanie dokumentow:
Zainteresowane osoby moga przesyta¢ nizej wymienione dokumenty na adres e-mail: pcpr@pcpr.grojec.pl

lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby PCPR w Grodjcu ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 4A, 05-600 Groéjec
w godz: 7:30 — 15:30 w terminie do 10 sierpnia 2022 r.

1) zyciorys (CV) wraz z aktualnym numerem telefonu,

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wedlug zalgczonego wzoru,

3) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (DZ.U.UE. L z 2016 r. Nr 119, s. 1 ze zm.) w celach
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

4) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegdtowe CV powinny by¢ opatrzone
»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych, ktorym jest Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Grojcu, moich danych osobowych oraz wizerunku zawartych w CV
na stanowisko: Pomoc administracyjna, w zakresie wykraczajacym poza katalog danych, o ktérym mowa
w art. 22! KP, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. oraz ustawa z dnia 10.05.2018 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2019, poz. 1781)”.

Dodatkowe informacje:

1) Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2) Osoby, ktore nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda informowane.

3) Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pania/Pana innych danych jest
dobrowolne.

DYREKTOR
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Grojcu
Ewa Grotek
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