POWIATOWE CENTRUM
POMOCY IIODZINIE

ul

W

w Hicleaeh
rosowa 44, 25-211 Kisles

PO 110.1.2019 Kielce, dn. 14.03.2019r.

DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KIELCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent — 1 etat
W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach
Ul Wrzosowa 44
25=211 Kielce

1. Wymagania niezbedne - konicczne na podjecie pracy na stanowisku:
a) Spelnienie wymagaf zawartych w art. 6 ust, 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (D2 U.2018.1260 t), z péin. zm.).
b) Wryksztalcenie: wyisze,
¢) Doswiadezenie zawodowe: minimum 1 rok w administracji publiczne].
d) Znajomosé obowigzujacyeh aktow prawnych:
- Ustawy o finansach publicznych,
- Ustawy o rachunkowosci,
- Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
e) Umigjgtnos¢ zaawansowane] obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomosé MS
Office (Excel, Word).

1. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

a) Wyksztalcenie wyzsze o profilu umozliwiajgcym wykonywanie pracy na oferowanym
stanowisku (preferowane kierunki: finanse, rachunkowosé).

b) Doswiadczenie zawodowe w administracyi samorzadowej minimum | rok.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie rozliczen finansowych do Wydzialu Budfetu i Finansow Starostwa
Powiatowego w Kielcach na podstawic porozumien zawieranvch pomiedzy Powiatem
Kieleckim a innymi powiatami w zakresie pokrywania kosztow utrzymania dzieci
przebywajacych w rodzinach zastgpezych i placdwkach opiekuficzo — wychowawczych.

b) Prowadzenie rozliczen finansowych do Wydzialu Budzetu i Finanséw Starostwa
Powiatowego w Kieleach z gminami zobowigzanymi do pokrywania kosztow zgodnie
Z ustawg 0 wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepeze).

¢) Obstuga programdw finansowo - ksiegowych

d) Gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowvmi PCPR.

e) Prowadzenie ewidencji sprz¢tu stanowigeego wyposazenie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie 1 wspotpraca z phowng ksiegows PCPR.

f) Prowadzenie ewidencji kart drogowych, zlecen na wyjazd samochodu stuzbowego oraz
preygotowywanie migsigcznych zestawien.

g2) Wykonywanie innych zadan zwigzanych z Referatem ksiggowosci,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
) Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kielcach,



b} Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego WYMIAry CZasu pracy.
c) Obshuga urzadzen biurowych,
d) Praca wymaga:
- samodzieclnosci,
- umigjetnodei podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
- efektywnosci w dzialaniu,
- ohowigzkowosci,
- edpowiedzialnosci, rzetelnosci, starannoéci i dokladnoder,
- umigjetnosci radzenia sobie ze stresem,
- komunikatywnoéei, zdolnoder interpersonalnych,
- umigjgtnosci pracy w zespole,

5. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny 1 CV.

b) Kopie dokumentiw potwicrdzajacveh wyksztaleenie.

¢) Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie na umowe o prace,
d) Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe, o ktorym mowa
w wymaganiach zwiazanych ze stanowiskiem.

e) Oswiadczenie o tresei:

+Oéwiadczam, 2e;

1) mam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych,

Z) nie bylem/am/ skazany/a/ prawomaocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.™

) Oswiadczenie o tredci:

~Wyrazam zgodg na przetwarzanic moich danych osobowych zgodnie z ustawgy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z pdin. zm.)
oraz zapisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679
z dma 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznyeh w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych asobowyeh) (Dz.Urz.UE L
119 2 4.05,2016, str.1) - RODO w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko Referenta
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kieleach.”

g} Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej sie o zatrudnienie.

Wszystkie odwiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny byé
wlasnorgeznie podpisane, pod rygorem nie uzyskania pozytywnej oceny formalnej,

Wszystkie dokumenty prezedkiadane w naborze przez kandydata musza byé sporzadzone
W Jgzyku polskim w formie umozliwiajacej ich odezytanie, a dokumenty wydane w jezvku
obeym powinny by¢ przettumaczone preez thimacza przysigglego.

6. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacii niniejszego ogloszenia wskasnik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w  Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w  Kielcach.
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz zatrudnianiu osob
mepemosprawnych nie przekroczyl 6%.

W zwigzku z powyiszym ma zastosowanic zasada prerwszenstwa w  zatrudmianiu
na stanowisku urzedniczym okreslona w art, 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r,
o pracownikach samorzadowych. Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia,



o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany
do zlozenia wraz 2 dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego nicpelosprawnosc,

T. Miejsce i termin skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) naledy:

a) Sklada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 25.03.2019r. do godz, 1515
w Sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach (poziom 0, pok.36),
ul. Wrrosowa 44, 25-211 Kielce

lub

b) Przestad poczty do dnia 25.03.2019r. — (decyduje data wplywu do Powiatowe 20 Centrum
Pomocy Rodzinie w Kielcach) na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach,

ul. Wrzosowa 44,

15-211 Kielce

z dopiskiem:
~Dotyczy naboru na stanowisko Referenta w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Kielcach.”

Dodatkowe informacije pod numerem Tel. 41 200-17-19

Uwagn:

1. Dokumenty, ktdre wplyng do urzedu po okredlonym terminie nie beda rozpatrywane.

1. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszezona w BIP na stronie internetowe]
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach.

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dolaczone
do jego akt osobowvch w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostalych kandydatow sa przechowywane za ich zgods, na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow sg wydawane ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie miesigea od daty uniewaznienia naboru.




