Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Kolobhrzegu
ut. Kemiesina 3. tel fax (094) 35 430 66
78-100 KOLOBREZEG
REGON 331012774 NEP 671.15-968-860

1.

POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
W KOLOBRZEGU
UL. KAMIENNA 3

oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

referenta ds. administracyjno-binrowych

ds. projektu realizowanego ze Srodkow EFS
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

a)
b)
<)

d)
e)

f

g)

srednie ekonomiczne :

znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 pazdziernika 2007r.
w sprawie szczegolowej kiasyfikacji wydatkéw struktaralnych

podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci
znajomos¢ przepisow ustawy z dmia 05 czerweca 1998r. o samorzadzie
powiatowym

znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
i przepisow wykonawczych

niekaralnos¢ za przestepstwo umysine

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

<)

umiejetnosé obshugi komputera
umiejetnosé nawiazywania kontaktu
umiejetnos$¢ obshugi urzadzedt binrowych

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prace administracyjno-biurowe zwiagzane z realizacjg projektu, w tym:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g

h)

obshiga administracyjne-kancelaryjna projektu,

obshuga maszyn i urzgdzen biurowych,

archiwizacja dokumentéw projektowych,

opracowanie zlecen i realizacja zaméwiei w ramach ,,cross-financingu”,
opracowaitie zlecen i realizacja zadan dotyczacych promocji projektu,
organizacja i obstuga spotkaa Zespolu Projektowego,

wspolpraca z ksiggowym w zakresie opracowania dokumentéw, sprawozdan i
rozliczen finansowych,

wspolpraca z koordynatorem projektu.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)

d)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

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

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,




e} kserokopie Swiadectw pracy,

f) o$wiadczenic o niekaralnodci (w momencie dokonanego wyboru informacja
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego — Punktu Informacyjnego
w Koszalinie),

g) referencje,

h) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkolentach

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 22.01.2010r. osobiscie w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kolobrzegu, ul. Kamienna 3 (pokdj Nr 8) z
dopiskiem;

»Dotyczy naberu na stanowiske referenta ds. administracyjno-biurowych ds. prajekiu
realizowanego ze srodkow EFS”

Dokumenty, ktére wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kolobrzegu po
wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umteszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej PCPR w Kolobrzegu (https:peprkolobrzeg finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Centrum (ul. Kamienna 3).

Informaciji w sprawie naboru udziela Pani Dorota Pasternak — Gloway ksiggowy
{(pokoj nr 4), tel. (094) 35 480 53.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych
do realizacyi procesu rekrutacy zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych {Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pdéZn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458).
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