Trzebnica, dnia 27-12-2017r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Trzebnicy oglasza nabdr na wolne

S aliom eSS

9,

10.
15
2
13.
14.
13
16.

stanowisko
Inspektor
ds. administracyjno-ksiegowo-kadrowych

L Wymagania niezbedne kandydata na inspektora:

1. spelnianie wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o

pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. 2016.902 z p6zn.zm.),

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione z winy umyslne;j,

umiejetnos¢ komunikacji z interesantem,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office, Platnik, Program kadrowo-

ptacowy),

8. praktyczna, dobra znajomo$¢ przepiséw z obszaru polityki kadrowej i ptacowej, w
szczegolnosci kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, o
swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego i innych aktdw prawnych
zwigzanych z prawem pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.
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II Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnosé podejmowania decyzji,

2. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

3. komunikatywnos$¢, starannosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, terminowosé,
4. bardzo dobra motywacja do pracy.

111 Zakres czynnosci:

Ewidencja osobowa pracownikow, akta osobowe, legitymacje stuzbowe, $wiadectwa,
pracy, upowaznienia, zaswiadczenia.

Statystyka osobowa.

Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i nagradzanie pracownikow.

Nagrody jubileuszowe.

Ewidencja pracownikow wykonujgcych prace dodatkowe.

Opiniowanie pracownikow.

Dyscyplina pracy, lista obecnosci, absencja chorobowa, ksigzki wyjs¢. delegacije stuzbowe
Przestrzeganie zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Plan urlopoéw i ich wykorzystanie.

Kary porzadkowe i dyscyplinarne.

Sprawy emerytur i rent.

Wypadki przy pracy i w drodze do pracy.

Zamowienia dotyczace materiatdw biurowych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej egzekucji naleznosci.

Prowadzenie dokumentacji ptacowe;j.

Prowadzenie obstugi administracyjno - kancelaryjnej

IV Wymagane dokumenty
1. zyeiorys (CV)



2. list motywacyjny

3. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu zdolnos¢ do czynnose
prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

4. kserokopie $wiadectw pracy

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach

s

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowegc
Centrum Pomocy Rodzinie w Trzebnicy, ul. Kosciuszki 10, pocztg z dopiskiem: Dotyczy
naboru na wolne stanowisko Inspektora ds. administracyjno-ksiegowo-kadrowych do dnic
11-01-2018r. do godziny 12:00

Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie po wyzej okreslonyn
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie  internetowe
(www.pcpr.trzebnica.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Trzebnicy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV z uwzglednieniem doktadnegc
przebiegu kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dle
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2016.922 ze zm.) oraz ustawg z dnie
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. 2016.902
pdzn.zm.)




