Kotobrzeg dnia 28.12.2023r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Kolobrzegu
78-100 Kolobrzeg, ul. Grottgera 11

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kolobrzegu

Nazwa stanowiska: podinspektor ds. administracji i kadr — pelny wymiar czasu pracy, w
oparciu o umowe o prace
Zatrudnienie : od 1 lutego 2024r.

el

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia, specjalizacja finanse i rachunkowos$¢

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelnych praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ubezpieczen
spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publicznej,

znajomos$¢ pracy biurowej i procedur biurowych,

ukonczony kurs kadry 1 ptace,

umiejetnosci analityczne oraz umiejetnos¢ pracy z danymi,

odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, samodzielno$¢ i punktualnosé,

ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny,

obstuga programu kadrowo-ptacowego — ZETO.

znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych — word, excel.

O poczucie odpowiedzialno$ci za efekty i skutki wykonywanej pracy,

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Obstuga kadrowa, w tym:
e sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem 1 przebiegiem

zatrudnienia,

e prowadzenie akt osobowych 1 wszelkiej dokumentacji z tego wynikajacej dla

pracownikow jednostki,

e prowadzeniem akt osobowych pracownikow oraz obowigzujacej dokumentacji,
e prowadzenie spraw zwigzanych =z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami

jubileuszowymi, dodatkiem stazowym,

e przygotowywanie przegladoéw kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
e kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne i szkolenia z zakresu BHP,
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e prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie czasu pracy, rejestr zwolnien lekarskich, urlopéw
wypoczynkowych i urlopéw okoliczno$ciowych,
e prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,
e prowadzenie dokumentacji w zakresie zawierania umow cywilnoprawnych oraz
ewidencji prac zleconych,
e archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami
instrukcji archiwalnej,
rejestracja i rozliczanie delegacji,
opracowywanie projektow instrukcji obowiazujacych jednostke,
wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczos$ci GUS, PFRON,
prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,
prowadzenie 1 obsluga kasy w PCPR w Kotobrzegu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
e prowadzenie archiwum zakladowego,
e zaopatrzenie w materialy biurowe,
2. Wykonywanie zadan zleconych przez gtowna ksiegowa
- naliczanie wynagrodzen pracownikow PCPR w Kotobrzegu,
- opis 1 podpisywanie merytoryczne faktur,
- naliczanie 13-wynagrodzenia,
oraz innych wchodzacych w zakres prac dzialu ksiggowos$ci a nie wymienionych
w zakresie czynnosci,
3. Wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kotobrzegu

4. WARUNKI PRACY DOTYCZACE CHARAKTERU PRACY NA
STANOWISKU

Bezposredni przetozony — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kotobrzegu,
Miejsce wykonywania pracy: PCPR ul. Grottgera 11, Kotobrzeg, pierwsze pigtro, brak
przystosowania architektonicznego do funkcjonowania 0sob niepetnosprawnych ruchowo.
Praca administracyjno-biurowa od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-15.30
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy o$wietleniu czesciowo sztucznym,
Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka),
Pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony do 6 miesiecy.
W przypadku pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu
terytorialnego pracownik zobowigzany jest od odbycia shuzby przygotowawczej. Po tym
okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prac¢ na czas nieokreslony.
Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob niepetnosprawnych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami),
Wynagrodzenie miesigczne: wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za wieloletnig prace w
zalezno$ci od posiadanego stazu pracy, ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz.1960 z p6zn.zm. ) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow PCPR Kotobrzeg
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Miesigczna premia uznaniowa wyplacana kwartalnie zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikow PCPR Kotobrzeg

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka”) na warunkach okreslonych Ustawg z
dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek
sfery budzetowe;.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Kolobrzegu w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w listopadzie 2023r. byt na
poziomie powyzej 6 %. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie
niepetnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatoéw spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym
stopniu wymagania dodatkowe. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:
zyciorys (CV),
list motywacyjny
odpis lub kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie (Swiadectwo, dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy,
o$wiadczenie o niekaralno$ci (w momencie dokonanego wyboru informacja o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Karnego — Punktu Informacyjnego w Koszalinie),
referencje wskazane,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata:
o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
0 zapoznaniu si¢ z klauzuli informacyjnej kandydatow do pracy.
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow przysztych rekrutacji.

Wzory oswiadczen do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

PCPR w Kolobrzegu (https://pcprkolobrzeg.finn.pl)

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie w zamknigtej kopercie w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kotobrzegu, 78-100 Kotobrzeg, ul. Grottgera 11
( sekretariat) z dopiskiem : ,, Dotyczy naboru na stanowisko: ,, podinspektor ds. administracji 1
kadr” w terminie do dnia 08.01.2024r. do godziny 15.00 lub przesta¢ poczta.



W przypadku sktadania dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data ich wptywu do
PCPR Kotobrzeg.

Dokumenty, ktére wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kolobrzegu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje przestane poczta elektroniczng rdwniez nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej PCPR Kolobrzeg ( https:/pcprkolobrzeg.finn.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie ( 78-100 Kotobrzeg, ul. Grottgera 11 ).

Informacji w sprawie naboru udziela Pani Matgorzata Rzepka-Klincewicz - Dyrektor PCPR,
telefon (094) 35 480 66
Wymagane dokumenty: list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:

” Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych( Dz. U.2018 poz.1000) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

O spelieniu wymagan niezbednych (formalnych) i1 zakwalifikowaniu si¢ do rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany
w dokumentach adres e-mailowy.

Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna w uzgodnionym terminie wskazanym przez PCPR Kotobrzeg .

Osoba wyloniona w drodze naboru jest zobowigzana przed dniem zatrudnienia przedstawic
aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz dostarczenia
oryginatow dokumentdéw aplikacyjnych.

Sktadajac dokumenty aplikacyjne wyrazaja Panstwo zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z klauzulg informacyjng zataczong do niniejszego ogtoszenia.

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudnionego w PCPR
Kotobrzeg zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatéw nie bedg odsytane, natomiast bedg one przechowywane przez
PCPR Kotobrzeg , zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Maltgorzata Rzepka Klincewicz

dyrektor PCPR Kolobrzeg


https://pcprkolobrzeg.finn.pl/




