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Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w tomzy
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
tomzy, ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 tomza

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Podinspektor — stanowisko do obstugi ksiegowej i administracyjnej

Il. Kandydat przystepujacy do naboru musi spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) Niezbedne (obligatoryjne — podlegajgce ocenie w ramach wstepnej kwalifikacji kandydatéw):

e wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

e co najmniej rok stazu pracy w administracji publicznej;

e bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, ustawy o samorzadnie powiatowym, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych;

e bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera z zakresu obstugi programéw biurowych;

e obywatelstwo polskie;

e niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

e nieposzlakowana opinia;

e cechy osobowosciowe: umiejetnosé organizacji pracy, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
odpowiedzialno$¢, komunikatywnosc, rzetelnosc.

2) Dodatkowe (preferowane — podlegajgce dodatkowej ocenie w ramach korcowego wyboru
kandydatow):

e znajomosc techniki opracowywania aktow prawnych (uchwat, zarzadzen) oraz decyz;ji
administracyjnych;

e znajomosc przepisdw ptacowych, kadrowych i ZUS;

e znajomosc ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

e znajomosc prowadzenia archiwum zaktadowego;




Dobra organizacja pracy;
Umiejetnos¢ pracy w zespole;
Odpornos¢ na stres.

lll. Wykaz zakresu gtiownych zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rozliczeri wynagrodzenia rodzin zastepczych;

przygotowywanie not ksiegowych;

uzgadnianie planu finansowego i wykonania wydatkéw budzetowych w poszczegdinych
paragrafach klasyfikacji budzetowe] oraz zadaniach;

sprawdzanie dokumentdw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

biezgce dekretowanie i ksieggowanie dochoddw i wydatkdw budzetowych;

prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci jednostki;

przygotowywanie projektow decyzji ustalajgcych wysoko$¢ pomocy rodzinom zastepczym w
tym dodatku wychowawczego i dodatku Dobry Start;

przygotowywanie projektow decyzji o odptatnos¢ rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w
rodzinach zastepczych i placéwkach opiekuriczo wychowawczych;

prowadzenie archiwum zaktadowego PCPR,

przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakfadowym osobom
upowaznionym,

inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w
PCPR,

przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca w gtoéwnej siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w tomzy: ul. Szosa
Zambrowska 1/27, 18-400 tomza;

wymagany kontakt osobisty i telefoniczny z klientami i partnerami PCPR w tomzy;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

umowa o prace w wymiarze petnego etatu. Pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres 6-ciu
miesiecy z mozliwoscia przedtuzenia i z wynagrodzeniem zgodnym z Regulaminem
Wynagradzania Pracownikébw PCPR w tomzy. Osoba wytoniona w naborze moie zostac
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem;

normy czasu pracy: praca w podstawowym systemie czasu pracy. Co do zasady czas pracy nie
moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

V. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie przez Kandydata nastepujacych
dokumentow:
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Curriculum Vitae (CV);

list motywacyjny;

kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje pozadane na danym stanowisku pracy
(np. $wiadectw, certyfikatéw, zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach);




e kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

e oswiadczenie o posiadaniu cbywatelstwa polskiego;

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

e oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego;

e os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe;

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych Kandydata w zwigzku z
prowadzonym naborem.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w tomiy, ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 tomia,
sekretariat, p. 209. Oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem:
»Oferta Pracy: Podinspektor”.

Termin sktadania ofert: do dnia 2 kwietnia 2020 r. do godz. 14:00.

Oferty, ktore wptyng do PCPR w tomzy po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

VIl. Informacje dodatkowe:

O terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogtoszeniu. Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda informowani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w tomiy (http://powiatlomzynski.pl/bip) oraz na tablicy ogtoszeri PCPR w tomzy, ul.
Szosa Zambrowska 1/27.

tomza, dnia 19 marca 2020 .
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przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) i w zwigzku
z postanowieniami Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w tomzy
Nr 1/2020 z 19 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w tomzy

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 kodeksu karnego
osSwiadczam, ie:

posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z petni praw publicznych,

nie toczy sie wobec mnie postepowanie karne,

nie bytem/am, jak réwniez nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
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skarbowe oraz wyrazam zgode na wystgpienie przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w tomzy do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o
niekaralnosci w przypadku wytonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i
zakoriczonego naboru do zatrudnienia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w tomzy
moich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781). Jestem swiadomy/a prawa
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, lecz
niezbedne dla potrzeb rekrutacji. Konieczne dodatkowe dane niewymagane przepisami sg
zgodne z art. 22 §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1040 z péin. zm.).

(miejscowosc, data) (czytelny podpis kandydata sktadajgcego oswiadczenie)




