POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W POLKOWICACH
UL. SPOLDZIELCZA 2
59-101 POLKOWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT
( nazwa stanowiska pracy)
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Polkowicach

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) co najmniej 6 miesigczny staz w administracji publicznej.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$é ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
2) znajomo$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych,
3) znajomo$é rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,
4) znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
5) znajomosé przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,
6) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,
7) kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, odporno$¢ na stres,
8) wysoka kultura osobista,
9) mile widziane do$wiadczenie w prowadzeniu kancelarii.
3. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:
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)
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obstuga sekretariatu (zgodnie z instrukcja kancelaryjng Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Polkowicach), w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie poczty do wgladu,

b) rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

c) przechowywanie pism wedlug obowiazujacego rzeczowego wykazu akt,

d) wydawanie i rejestrowanie delegacji oraz ewidencji na jazdg samochodami prywatnymi

w celach stuzbowych,

e) zabezpieczanie pieczatek, kluczy do pomieszczen i wyjs¢ ewakuacyjnych,

f) rozdzielanie przyjetej korespondencji wedtug dekretacji dyrektora,

g) prowadzenie odrgbnej ewidencji pism niejawnych,

h) przyjmowanie na biezaco petentdow Centrum lub kierowanie ich do odpowiednich

pracownikow wedtug ich kompetencji,
i) sporzadzanie projektow zyczen, gratulacji, podzigkowan i kartek okolicznosciowych na
potrzeby Centrum.
prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia jednostki w materialy i sprzet biurowy niezbedny
do jej prawidlowego funkcjonowania, w szczegoélnosci:
a) zbieranie danych w zakresie potrzeb materialowych oraz realizowanie zakupow,
b) sporzgdzanie i zafatwianie reklamacji ilosciowych i jakosciowych,
c) wspdtpracowanie z podinspektorem ds. kadr i ptac w zakresie realizacji zamowien zgodnie
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, wyposazenia oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie zakiadowej skfadnicy akt,

sprawowanie nadzoru nad biezgca konserwacjg inwentarza ruchomego,

prowadzenie spraw dotyczacych biezacej likwidacji zuzytych sktadnikéw majgtku ruchomego,
czuwanie nad sprawnoscig sprzgtu ppoz.,

prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania samochodu stuzbowego, a w szczegdInosci:
a) wypehianie i zatwierdzanie u Dyrektora Centrum kart drogowych oraz przekazywanie ich

pracownikom przed wyjazdem,



b) obliczanie zuzycia paliwa na zwréconych kartach drogowych,
c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami OC, AC, NNM,
d) powadzenie spraw zwigzanych z kolizjami i z wypadkami drogowymi,
9) wykonywanie obowigzkéw zgodnie z przyjetymi w Centrum Procedurami kontroli finansowej
oraz dokumentami opisujacymi przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
10) sporzadzanie sprawozdania jednostkowego z zakresu srodkow trwatych,
11) kwalifikowanie wydatkéw strukturalnych oraz sporzadzanie sprawozdania jednostkowego
z tego zakresu,
12) wykonywanie obowigzkow administratora bezpieczenstwa informacji,
13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum.
4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (cv), list motywacyjny,
2) dokumenty po$wiadczajgce posiadane wyksztatcenie,
3) kwestionariusz osobowy,
4) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,
5) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,
6) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz
doswiadczenie zawodowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Polkowicach osobiscie lub na adres jednostki (ul.
Spotdzielcza 2, 59-101 Polkowice) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referent
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Polkowicach” w terminie do dnia
11 stycznia 2012 r.

Aplikacje, ktére wplyng do jednostki po ww. terminie nie bg¢da rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.pepr.polkowice.pl) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Polkowicach, na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Polkowicach przy ul. Spétdzielczej 2 i Pl. Koscielnym 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2001r. Nr 142, poz.1593 ze
zm.).” ‘
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