POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZ|NJE

w Pruszkowie
05-800 Pruszkow ul. Drzymaty 30, tel/fax 738-15-01/07, 738 15-06

Pruszkow 31.05.2021r.

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Stanowisko ds. sekretariatu

Przedmiot naboru:

L.
2.

P
J.

4.

Samodzielne stanowisko — sekretariat
Liczba stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie.

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo mie¢dzy
innymi:

16.

17.
18.
19.
20.

Ohshiga sekretariatn, w tym przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

Prowadzenie rejestru otrzymanych przez Dyrektora pelnomocnictw i upowaznien oraz
rejestru wydanych przez Dyrektora zarzadzen i upowaznien;

Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

Prowadzenie rejestru dokonywanych w Centrum kontroli i audytow;

Gromadzenie dokumentacji wychodzacej z Centrum korespondencji;
Przygotowywanie zarzgdzen zleconych przez Dyrektora:

Sporzadzanie rocznego sprawozdania dziatalnosci jednostki;

Sporzadzanie sprawozdania z kontroli zarzadczej Centrum;

Prowadzenie rejestru umow Centrum;

. Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych 1 prywatnych pracownikow Centrum;

. Wystawianie drukéw delegacji stuzbowych;

. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

. Gospodarowanie artykutami biurowymi i §rodkami czystosci;

. Nadzé6r nad prawidiowoscia uzytkowania mienia Centrum przez pracownikow;

. Dokonywanie okresowych ocen sprawnosci sprzetu biurowego i przygotowywanie

wnioskéw o doposazenie Centrum w dodatkowy sprzet oraz urzadzenia i meble
biurowe;

Aktualizacja informacji i ogloszen zamieszczanych przez Centrum na tablicach
informacyjnych oraz podawanych w Biuletynie Informacji Publicznej:

Prowadzenie ilosciowej ewidencji wyposazenia i majatku trwalego Centrum;
Prowadzenie ewidencji obowigzujgcych w Centrum stempli i pieczatek stuzbowych;
Prowadzenie archiwum Centrum;

Organizowanie i obsluga narad, spotkan, komisji, konferencji organizowanych przez
Dyrektora.



Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie srednie lub wyzsze najchetniej na kierunku zwiazanym z charakterem
pracy i zakresem wykonywanych zadan.
3. Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z pelni praw publicznych.
4. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
Biegta obstuga komputera, znajomos¢ obstugi programéw pakietu MS Office.

i

Wymagania dodatkowe:
1. Roczne do$wiadczenie zawodowe zwigzane z wymienionym stanowiskiem.

2. Umiejetnosci analityczne, odpowiedzialnosé, rzetelnosc¢ i profesjonalizm.
3. Znajomos¢ zagadnien zwiazanych wymienionym stanowiskiem.

Warunki pracy na ww. stanowisku:

Wymiar czas pracy — 1 etat. Budynek administracyjny jednostki przystosowany dla osob
niepetnosprawnych. Posiada windg. Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze
pow. 4 godzin dziennie.

Informacja dodatkowa:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e (V oraz list motywacyjny;
e kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowanego
stanowiska objetego konkursem (dyplomu, $wiadectwa pracy) oraz dokumentow
o ukonczonych kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje.

Kandydaci na ww. stanowisko powinni zlozy¢ CV i list motywacyjny opatrzone
klauzula:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. sekretariatu przez Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie, zgodnie z art. 6 ust 1 lit b ogélnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. RODO (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119.)”,

Wszystkie CV bez powyiszej klauzuli nie beda brane pod uwage w procesie rekrutacji
prowadzonej przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie i bedg usuwane
z bazy administratora tj. Dyrektora PCPR w Pruszkowie.

KLAUZULA INFORMACYJNA dotyczgcg ochrony danych osobowych znajduje
si¢ na stronie internetowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie

w zakladce RODO.



Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone do skrzynki podawczej
lub doreczone listownie w terminie do dnia 10 czerwea 2021r. pod adres: Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie, ul. Drzymaty 30, 05-800 Pruszkéw, z dopiskiem
na kopercie: Oferta pracy na stanowisko ds. sekretariatu. Podstawa rekrutacji sa rozmowy
kwalifikacyjne. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 738-15-01.

Po uplywie terminu na zlozenie dokumentow, lista kandydatow ktorzy spelnili okreslone
powyzej wymagania formalne podana bedzie do publicznej wiadomosci na:

- stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PCPR w Pruszkowie,

- na tablicy ogloszen PCPR w Pruszkowie.

O terminie przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci beda informowani
telefonicznie.
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