POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
63-200. Jarocin, ul. Dworcowa 2
tel. 62 505 46 06
NIP 617-18-57-815, R: 250864238

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarocinie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referent w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jarocinie ul. Dworcowa 2

w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, jezeli posiada
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilne;j,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- wyksztalcenie min. srednie, preferowane wyzsze administracyjne,

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej, znajomo$é o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach

- znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postepowania administracyjnego,

- dobra znajomo$¢ obstugi komputera, programéw standardowych aplikacji Windows
(migdzy innymi Word, Excel) oraz poczty elektronicznej i Internetu

- prawo jazdy kategorii B.

2. Wymagania dodatkowe:

- umiejgtnos¢ obstugi urzadzen poligraficznych ( faks, ksero, skaner, itp.)

- samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan i pozyskiwaniu informacji niezbednych
do wykonywania zadan,

- dyspozycyjnosc,

- umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy, komunikatywnos¢, empatia,

- odpornos¢ na stres,

- umiejetnos¢ samodzielnej i efektywnej organizacji pracy,

- gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci,

- fatwos¢ nawigzywania kontaktéw i umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z klientami
PCPR,

- znajomos¢ przepisdw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

- przyjmowanie klientow, interesantéw, wspolpracownikéw osobiscie lub przez telefon,
odpowiadajac na ich zapytania lub kierujac ich do innych pracownikow PCPR,

- prowadzenie dziennika korespondencji, przyjmowanie i rozdzielanie poczty listowej
oraz odbieranie i wysylanie poczty elektronicznej,

- przygotowywanie do wysylki pism sporzadzonych przez pracownikow PCPR poprzez
ich zakopertowanie i umieszczenie w pocztowej ksigzce nadawczej,

- dostarczenie dokumentéw do: Starostwa Powiatowego w Jarocinie, Urzedu Miejskiego
w Jarocinie oraz Sagdu Rejonowego w Jarocinie,

- dostarczanie uprzednio przygotowanych listow do Urzedu Pocztowego,

- nadzo6r nad prawidlowym stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej,

- wspolpraca z dziatami PCPR w zakresie prawidtowego klasyfikowania akt, tworzenia
teczek akt, przygotowanie akt do przekazania ich do zakladowego archiwum w terminie
przewidzianym w Instrukcji Kancelaryjne;j,

- przyjmowanie akt z dziatéw PCPR na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,

- ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowywania
akt,

- udostgpnianie i wypozyczanie akt okreslonych w odpowiednich przepisach,

- wydzielanie z zasobow archiwum zakladowego i1 brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minat,

- utrzymanie statych kontaktow i wspdlpraca z wiasciwym archiwum panstwowym

nadzorujgcym archiwum zaktadowe PCPR,

4. Wymagane dokumenty

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

-kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,

- kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

- oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy na potrzeby niezbedne do realizacji postepowania konkursowego zgodnie

z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 100)



oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r.
poz. 1260 ze zm.).

4. Dokumenty pozgdane:
1) potwierdzajace umieje¢tnoscei i osiggniecia zawodowe,

2) stanowiace podstawe do korzystania ze szczegélnych uprawnien pracowniczych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Jarocinie ul. Dworcowa 2 do 04.03.2019r. w zamknigtych  kopertach
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko: Referent w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Jarocinie”.

O przyjeciu zgloszenia przeslanego poczta decyduje data doreczenia. Dokumenty,
ktére wptyng do PCPR po uplywie okreslonego wyzej terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarocinie oraz na tablicy informacyjnej

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarocinie, ul. Dworcowa 2.

Inne informacje:

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze byé przeprowadzony
test i/lub rozmowa kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Osoby, kt6rych oferty nie spetniag wymogéw formalnych nie beda informowane.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych, mozna odebra¢ osobiécie w terminie trzech
miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Po uplywie w/w terminu dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej.

W czasie zatrudnienia w PCPR w Jarocinie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢

okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Jarocin, dnia 21.02.20109r.

Patryk Kulka



