W Plastowsl o

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
w BIELSKU - BIALEJ

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urz¢dnicze

REFERENT

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

Wyksztatcenie minimum $rednie,
Staz pracy w zakresie pracy biurowe;j,
Znajomos¢ przepisow:
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,
Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku — Biatej,
obywatelstwo polskie,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

biegla znajomos$¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (DEVCOMM
EZD), w tym przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej i wychodzacej
zPCPR,

umiejetnosé obstugi programéw komputerowych Pakiet Office,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

komunikatywnos¢,

obowigzkowo$¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

radzenie sobie z trudnym klientem.

3. Zakres obowigzkéw:

a)
b)

©)
d)

o o oD

Przyjmowanie, wysytanie korespondenc;ji,

Rejestracja korespondencji w systemie EZD,

Przedkiadanie Dyrektorowi PCPR korespondencji przychodzacej do przegladu
i dekretacji,

Udzielanie osobom ogélnej informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie
dziatalnosci PCPR i kierowanie ich do wlasciwych pracownikéw merytorycznych
wedlug kompetencji,

Obstuga w zakresie spraw gospodarczych i zaopatrzenia oraz spraw zwiazanych
Z naprawg 1 konserwacjg sprz¢tu biurowego,

Prowadzenie rejestrow:

zarzadzen Dyrektora PCPR,

upowaznien i pelnomocnictw,

skarg i wnioskéw kierowanych do PCPR,






e innych rejestréw na podstawie zarzadzen Dyrektora PCPR,

g) Zadania z zakresu kontroli zarzadczej:
e Sporzadzanie dla Dyrektora propozycji planu pracy PCPR z uwzglednieniem
propozycji zawartych w planach zlozonych przez pracownikow,
o Identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozi¢ realizacji zadan na podstawie
informacji pozyskanych od pracownikéw,
e Przygotowywanie projektu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Sekretarza
Starostwa Powiatowego w Bielsku - Bialej,
Koordynowanie wewngtrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej,
Koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w PCPR,
Przekazywanie Dyrektorowi PCPR wynikéw samooceny,
Prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzagdczej w PCPR.

4. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy — pelny etat,

b) umowa o prace (pierwsza umowa na czas okreslony),

¢) w przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urz¢dniczym,
w jednostkach o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
w trakcie trwania umowy na czas okreslony zawartej na okres nie dtuzszy niz 6 m-cy osoby
te sa zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu
koficzacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

d) praca w budynku Starostwa Powiatowego w Bielsku — Bialej, ul. Piastowska 40, II pietro,
budynek wyposazony w windg, praca na stanowisku komputerowym.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku — Bialej
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych wynosi najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny — podanie podpisane wiasnor¢cznie przez kandydata,
b) podpisany zyciorys (CV),
b) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
d) podpisane oswiadczenia o:
e posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu
zdolnosci do czynnosci prawnych,
o niekaralnodci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku-Biatej, ul. Piastowska 40 (budynek
Starostwa Powiatowego) do skrzynki korespondencyjnej znajdujacej si¢ na parterze urzedu
z dopiskiem Sekretariat PCPR pok. 202, lub przesta¢ poczta (decyduje data stempla
pocztowego) w terminie do dnia 22 czerwca 2021r. do godziny 15.30 z dopiskiem: ,,Konkurs
na wolne stanowisko urz¢dnicze - REFERENT”






Przewidywany termin zatrudnienia od dnia 1 wrzesnia 2021 r.
Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

a) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.powiat.bielsko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Bielsku — Bialej przy ul. Piastowskiej 40.

b) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, wskazanych w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po
uplywie wskazanego okresu kandydaci moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang
one komisyjnie zniszczone,

¢) Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaly umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru, moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang one
komisyjnie zniszczone,

d) Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku — Bialej moze w kazdym
czasie przerwa¢ lub odwotaé nabor oraz odstapi¢ od zatrudnienia kandydata wylonionego
w drodze przeprowadzonego naboru, bez podania przyczyny.







