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na wolne stanowisko pracy
referenta ds. administracyjno-biurowych
ds. projektu realizowanego ze Srodkow EFS
nazwa stanowiska pracy
1. Wymagania niezbedne:

a) Srednie ekonomiczne

b) znajomo$¢ ustawy z dmia 30 czerwea 2005r. o finansach publicznych

¢) znajomos¢ rozperzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 pazdziernika 2007r.
w sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych

d) podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci

e) znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym

f) znajomos¢ ustawy z dmnia 22 marca 1990r. o pracownikach samerzadowych i
przepisow wykonawczych

g) nickaralno$¢ za przestepstwo umysine

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé ebshugi komputera

b) umiejetno$é nawigzywania kontaktu

¢) umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych

Zakres zadaft wykonywanych na stanowisku:

Prace administracyjno-biurowe zwigzane z realizacja projektu, w tym:

a) obsluga administracyjnoe-kaneelaryjna projektu,

b) obsluga maszyn i urzadzen biurowych,

¢) archiwizacja dokumentow projektowych,

d) opracowanie zlecen i realizacja zamowien w ramach ,,cross-financingu”,

e) opracowanie zlecen i realizacja zadan dotyczacych promocji projektu,

f) organmizacja i obsluga spetkan Zespohu Projektowego,

g) wspélpraca z ksiggowym w zakresie opracowania dokumentéw, sprawozdan i
rozliczen finansowych.

Wymagane dokumenty: ;-

a) list motywacyiny,

b) zyciorys (CV),

¢) odpis lub kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (§wiadectwo,
dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, 3

¢) kserokopie $wiadectw pracy,




f) oswiadczenie o niekaralnosci (w momencie dokonanego wyboru informacja
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Kammego — Punktu Informacyjnego
w Koszalinie),

g) referencje,

h) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 29.12.2008r. osobiscie w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kolobrzegu, ul. Kamienna 3 (pokdj Nr 8) z
dopiskiem:

»~Dotyczy naboru na stanowiske referenta ds. administracyjno-biurowych ds. projektu
realizowanego ze srodkow EFS”

Dokumenty, ktéore wplyna do Powiatowege Centrum Pomocy Rodzinie w Kolobrzegu po
wyze] okreslonym termime nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej PCPR w Kolobrzegu (hitps:pcprkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Centrum (ul. Kamienna 3).

Informacji w sprawie naboru udziela Pani Dorota Pasternak — Glowny ksiggowy
(pokdj nr 4), tel. {094) 35 480 53.

Wymagane dokumenty: list motywacyiny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone kiauzuly: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. ¢ ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r, Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.).
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