Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie ul. Pocztowa 9, 11-400 Ketrzyn
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy Samodzielny referent ds. administracyjnych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

I. Liczba lub wymiar etatu:
1ETAT
Il. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze — preferowane administracyjne;

Co najmniej 2-letni staz pracy w administracji w instytucjach samorzadowych;

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

5. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

6. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

7. Znajomos¢ przepisow prawa w tym:
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e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

e Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

e Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

e Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

8. Kandydat powinien cieszyc sie nieposzlakowang opinia.
Ill. Wymagania dodatkowe:

Dyspozycyjnosé;

Komunikatywnosc;

Solidnos¢, systematycznosc oraz doktadnosé w wykonywaniu powierzonych zadan;
Umiejetnosc wspoétpracy w zespole;

Analityczne podejscie do problemoéw;

Umiejetnosc¢ pracy w komputerowych systemach kadrowo — ptacowych;
Umiejetnosc obstugi programu Ptatnik i bankowosci elektronicznej;

Biegta obstuga komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczty elektronicznej,
internetu) i innych urzadzen biurowych.
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IV. Zakres wykonywanych zadan:
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Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw i zleceniobiorcow;

Wykonywanie rozliczen rocznych;

Sporzadzanie list ptac;

Sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, GUS;

Wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie ptacowo - kadrowym;
Wypetnianie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA oraz imienne raporty
miesieczne;

Sporzadzanie umoéw cywilno- prawnych;

Prowadzenie spraw kadrowych — sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z
zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;

Prowadzenie akt osobowych;

Naliczanie wydatkéw zwigzanych z opieka i wychowaniem dzieci w pieczy zastepczej;
Przygotowywanie comiesiecznych not obcigzeniowych dla gmin i powiatow
dotyczacych pieczy zastepczej;

Prowadzenie porozumien zgodnie z art.191 pkt. 6 ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej.

V. Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na |l pietrze budynku wielokondygnacyjnego. Dojscia i
dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne dla oséb ze stopniem
niepetnosprawnosci (schody, brak wind). Ze wzgledu na rozmieszczenie wewnetrznych
komarek zachodzi potrzeba pieszego przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami budynku.
Praca przy monitorze ekranowym, powyzej 4 godzin dziennie.

VI. Wymagane dokumenty:
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Zyciorys — curriculum vitae

list motywacyjny;

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie / dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidw;

inne, dodatkowe dokumentow potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
kserokopie swiadectw pracy;

kwestionariusz osobowy — dostepny do pobrania na stronie internetowej;
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie www.pcprketrzyn.pl;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub sktadaé¢ w zamknietej kopercie w
sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie ul. Pocztowa 9, 11-400



Ketrzyn (pokdj nr 7) z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko — Samodzielny referent ds.
administracyjnych,, w terminie do 10.11.2017r. g. 15:00 od dnia ukazania sie ogfoszenia.

Informacje o wynikach naboru bedg umieszczone na stronie internetowej BIP
http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/wakaty/138/status/ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie, ul. Pocztowa 9.

W przypadku wystania dokumentéw poczty decyduje data ich wptywu do Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie.

VIII. Inne Informacje

Dokumenty aplikacyjne: CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) oraz list motywacyjny, powinny byc¢ 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 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z
2017 r., poz. 60)".

Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie po uptywie wyzej
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Nabor sktada sie z dwéch etapow:

- | etap - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
- Il etap — rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

O terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej osoby, ktére spetniaja warunki formalne,

zostajg powiadomione telefonicznie lub informacjg umieszczong na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Ketrzyn dnia 25.10.2017r.
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