OGLOSZENIE O REKRUTAC]JI NA STANOWISKO PRACY W
POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W POLICACH

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Policach, ul. Szkolna 2, 72-010 Police
oglasza rekrutacje na stanowisko: Pomoc administracyjna
e w wymiarze pelnego etatu

e na czas okredlony, tj. czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w Dziale Administracji 1
Obslugi

Wymagania:

1. Wyksztalcenie $rednie

2. Predyspozycje psychofizyczne takie jak: komunikatywno$é, umiejetnos$¢ dobrej organizacii pracy,
odpowiedzialno$é, punktualnosé, dyspozycyjnosé

znajomos$¢ obslugi komputera i urzadzen biurowych,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

w

Zakres czynnos$ci na stanowisku pracy obejmuje zadania w szczegoélnosci:

1. udzielanie podstawowej informaciji interesantom i kierowanie ich do pracownikéw merytorycznych
celem uzyskania potrzebnej pomocy,

obsluga centrali telefonicznej,

przyjmowanie, rozdzial i organizacja obiegu dokumentéw zgodnie z zasadami instrukeji kancelaryjne;j,
przygotowanie korespondencii wychodzacej,

prowadzenie dziennika korespondencji,

ok wm

prowadzenie niezbednej dokumentacji z zakresu czynnosci przewidzianego stanowiska oraz
przygotowanie sprawozdan 1 informacji dla wlasciwych instytucji i dyrektora PCPR,
7. roznoszenie korespondencji na terenie powiatu polickiego.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

e praca biurowa w siedzibie urzedu oraz w §rodowisku zamieszkania klientéw PCPR, stres zwiazany z
réznorodnoscia wykonywanych zadan, obstuga komputera,

e praca wymaga réwniez przemieszczania si¢ w terenie niezaleznie od warunkow atmosferycznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
e pomieszczenia PCPR znajduja si¢ na parterze i I pietrze budynku przy ul. Szkolnej 2 w Policach,

e w budynku znajduje si¢ winda, urzadzenia higieniczno—sanitarne na 1 kondygnacji, podjazdy,
oswietlenie dzienne i sztuczne jarzeniowe,

Informacje dodatkowe:

Informujemy, iz w miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosil co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV)

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
- o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.



- w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepelnosprawnosc,
- o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych:
WWyragam zgode na pretwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizaci procesu rekrutacyi godnie 3 Ustawq 3 dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018
p02.1000) oraz, ustawq 3 dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018 poz.1260)”.
Prosimy o skfadanie zgloszen w terminie do 20 lipca 2020 r. (decyduje data wplywu w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach), droga pocztowa, przesytka kurierska, osobiscie
drogg elektroniczng na email: sekretariat@pcpt.police.pl . W przypadku przestania oferty droga
pocztowa koperta zawierajaca oferte powinna by¢ zaadresowana:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

ul. Szkolna 2, 72-010 Police

z dopiskiem: ,,Dotyczy rekrutacji na stanowisko pomoc administracyjna”
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Wszystkie ztozone zataczniki musza by¢ podpisane. W przypadku skladania ofert droga elektroniczng
konieczny jest podpis Kandydata (np. w formie skanu).

Inne informacje:

* Oferty po terminie nie beda rozpatrywane.

* Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione telefonicznie o
terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniag wymagan formalnych, nie beda
informowane. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uplywie
3 miesi¢ccy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostang zniszczone.

* Wyniki rekrutacji zostana umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
(http://bip.pepr.police.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Policach. Dodatkowe informacje pod nr telefonu (91 4240700).

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
Beata Karliriska
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