POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W STRZELCACH OPOLSKICH

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO POMOCNICZE :

Referent ds. Kadr i Inwentaryzacji

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Strzelcach Opolskich oglasza naboér na stanowisko
referent ds. kadr i inwentaryzacji —umowa na zastepstwo

1. Wymagania niezbe¢dne:
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Obywatelstwo polskie,

Wyksztalcenie: minimum srednie

Brak pozbawienia wiladzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie jest jej
zawieszona ani ograniczona,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

Mile widziane doswiadczenie

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych

2. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, organizacji pomocy
spolecznej 1 =zasad funkcjonowania systemu pieczy zastepczej oraz procedur
administracyjnych

Samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

Umiejetnos$é obstugi komputera w srodowisku NS, Windows oraz pakiet Office,
Umiejetno$¢ pracy w zespole,

3. Zakres podstawowych zadan:
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Opracowywanie wewnetrznych projektow aktéw normatywnych regulujacych prace

jednostki.

Wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Realizacja okreslonych przez Dyrektora PCPR zadan z zakresu kontroli zarzadczej.
Wspdtdzialanie z podmiotem obstugujacym, w zakresie aktualizowania danych
i informacji umieszczanych w BIP i na stronie internetowej PCPR.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionego personelu.

Przechowywanie wnioskow urlopowych pracownikéw PCPR.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

Gromadzenie i przechowywanie tekstow aktéw prawnych, dotyczacych zadan PCPR
1 pracodawcy,

Wspolpraca z organami administracji publicznej oraz z innymi jednostkami
organizacjami realizujagcymi zadania pomocy spotecznej.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady 1 Zarzadu Powiatu =z zakresu
funkcjonowania PCPR.

Wspodlpraca z dzialem finansowo- ksiegowym w sprawach z zakresu prowadzonych
ewidencji.

Sporzadzanie upowaznien wydawanych pracownikom w biezacych sprawach PCPR.

. Prawidtowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow oraz

obowigzujacej ewidencji i rejestrow w tym zakresie.



15. Sporzadzanie dokumentéw lub ich projektow z zakresu spraw stosunku pracy

wymaganych przepisami prawa pracy.

16. Prawidtowe prowadzenie kartotek stazu pracy pracownikéw PCPR.

17. Sporzadzanie sprawozdarn z zakresu zatrudnienia, w tym sprawozdan statystycznych.

18. Planowanie, kierowanie na szkolenia pracownikow oraz przedstawienie Dyrektorowi

potrzeb szkolenia

19. Ewidencja zarzadzen Dyrektora PCPR i prawidlowe podawanie ich do wiadomosci

pracownikom.

20. Wspdlpraca z radca prawnym Zz zakresu prawa pracy, w tym prowadzonych przez

niego postepowaniach dotyczacych pracownikow.

21. Czuwanie nad zachowaniem przez PCPR ilogci etatow, zgodnie z aktualnym

Regulaminem Organizacyjnym.

22. Informowanie Dyrektora o zmianach w zakresie prawa pracy.
3. Sporzadzanie rocznych planow urlopéw i nadzér nad ich wykorzystaniem.

24. Obstuga programu placowo-kadrowego.

25. Monitorowanie potrzeb kadrowych w PCPR m.in. nabor na wolne stanowiska
urzedowe zgodnie z przepisami.

26. Przygotowywanie zarzadzen i dokumentow do dokonywania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

27. Sporzadzanie wnioskow w sprawie przeprowadzania stuzby Przygotowawcze]
i organizowanie egzaminu konczacego (e shuzbe.

78. Nadzér nad terminowoscig przegladow technicznych budynku oraz prowadzenie
ksiazki obiektu na podstawie dokumentacji z przeprowadzonych przegladow

29. Znakowanie inwentarza i sprawdzanie g0 Z ksiegami inwentarzowymi.

30. Przygotowanie wniosku, ze skresleniem go z inwentarza.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowe],

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, $wiadectw pracy,

sadwiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kserokopie  dokumentéw 0 posiadanych kwalifikacjach, —umiejetnosciach,

uprawnieniach potwierdzajacych spetnienie warunkow dodatkowych,

wypetiony kwestionariusz osobowy,

oéwiadezenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z peini praw publicznych,

0. oéwiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

5. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
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Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigte] kopercie z adnotacja: .Referent ds. kadr i
inwentaryzacji” nalezy sktada¢ w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Strzelcach Opolskich przy ul. B. Chrobrego 5 do dnia 15.06 2018 r. do godziny 14%

Kontakt pod numerem telefonu : 77 461 33 81

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula:

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
97 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.




