Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
we Wroclawin
50-440 Wroctaw, ul. Kosciuszki 131
tel. 71/ 72 21 880, fax 71/ 72 21 869
NiR 837-16-73-851 REGON 932807280 Wroctaw, dnia 2 stycznia 2018 1.

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE WE WROCLAWIU
z siedzibg przy ul. Kosciuszki 131
oglasza nabdr na stanowisko urz¢dnicze:
INSPEKTOR DO SPRAW KADR I PLAC

Oglasza si¢ otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie we Wroclawiu, ul. Kosciuszki 131, 50-440 Wroctaw,

Wskaznik zatrudmenia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
we Wroclawiu w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnientu oséb niepelnosprawnych w gradnin 2017 ¢, jest mizszy niz 6%. Pierwszedstwo
w zatrudnieniu bedzie przystugiwalo osobie niepetnosprawne] o ile zostanie ona wskazana
w gronie nie wigce] niz pigciu najlepszych kandydatdw spelniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwickszym stopniu wymagania dodatkowe.

Liczba 1 wymiar etatu: 1

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze 1 minimum 2 lata pracy lub wyksztalcenie Srednie i minimum 4 lata
pracy,

3) zmajomosé Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie
danych osobowych,

4) znajomos¢ Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego,

5) znajonmos¢ obstugt komputera (programy Word, Excel),

6) umiejetnosé sporzadzama deklatacji ZUS, PIT,

7) wymagana biegla znajomosd jezyka polskiego w mowie i pidmie,

8) pelna zdolnodc do czynnodcl prawnych oraz korzystania z petni praw publiczaych.

I1. WYMAGANIA DODATKOWE.:

1y wykszmalcente wyisze,

2} doswiadezenie w pracy na stanowisku ds. kadr 1 plac, w tym w administracji publicznej,

3) posiadanie szkolen lub kursow specjalistycznych z zakresu kadry-place,

4} znajomost programu Platmik oraz programow kadrowo-placowych,

5) cechy osobowosciowe:  zdolnodci  analityezne,  rzetelnosé,  komunikatywnosé,
odpowiedzialnos¢, wysoka kulrura osobista, dyspozycyinoéé, odporno$é na stres,
umiejetnasc organizacil pracy, samodzielnodd, operatywnosd.

111, INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) okreslenie stanowiska pracy: Inspektor do spraw kadr i plac w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie we Wroclawiu,

2) praca przy komputerze powyze] 4 godzin na dobe,

3) wiekszoéd czynnodal jest wykonywana w pozycji siedzacei,

4) zatrudnienie w ramach umowy o prace.




IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) sporzadzanie dokumentow z zaktesu prawa pracy zwigzanych z zatrudniemiem
pracowiika, rozwiazaniem umowy o prace i wszelkich spraw zwigzanych z przebiegtem
pracy zawodowe],

2) prowadzenie dokumentacii w sprawach zwiyzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw zgodnie z wymogatmni prawa,

3 naliczanie wynagrodzen 1 sporzadzanie listy plac,

4) prowadzenie spraw z zakresu ubezpleczen spolecznych 1 podatkowych,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy 1 sporzadzanie miesigcznych harmonogramow czasu
pracy,

6y prowadzenie kart ewidencii uslopdw,

7} prowadzenie rejestru umédw cywilno-prawnych,

8) przygotowywanie nezbednych sprawozdan zwiazanych z {unkejonowaniem Centrum,

9} prowadzenie spraw zwigzanych z 7SS,

10) archiwizacja dokumentow.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ublegajace; si¢ o zatudnienie do
pobratia ze strony internetowe) Biuletynu Informacyi Publiczie; Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie we Wroclawiu: htip//www. pepr.wroclaw. bip-e.pl.

2)  zvciorys 1 list motywacyjny z podaniem numeru telefonu koneaktowego i/lub adees
e-mail,

3 kserokopie dokumentdw poswiadezajgeych wyksztalcenue,

4y kserokopie swiadectw pracy,

3y inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosdcr,

6) kserokopia orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosct — w przypadku gdy dotyezy to
kandydata,

7  odwiadczenie o pelnej zdolnoéa kandydata do czynnosal prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
preestepstwo, Scigane 2 oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9)  oswiadezenie z wlasnoreczime podpisana klauzuly:

»Wrrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinle we Wroclawiu z siedzibg we Wroclawi, ul. Kosciuszki 131, w celu
realizacji procesow rekrutacy teraz 1 w przyszloscl Jestem swiadomy/a prawa dostepu
do tresci swoich danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, lecz
niezbedne dla porrzeb rekruracji, zgodnie z ustawy 2z dria 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danvch osobowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 922). Konieczne dodatkowe dane niewymagane
przepisami sa zgodne z art. 6 ustawy z dnmia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (Dz. UL z 2016 r., poz. 902).”

W przypadkn niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentdw kandydat
nie spelni wymogdw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.



VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie Jub za posrednictwem poczty

na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Wroclawiu, ul. Koéciuszki 131, 50-440 Wrockaw
{Budynek Starostwa Powiatowego we Wroclawin - IV pigtro, pok. 431).

Oferty musza znajdowad si¢ w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem:

»Oferta Pracy: Inspektor ds. kadr i ptac PCPR we Wroclawiu'',

Termin skladania ofert: do dnia 16.01.2018 roku do godz. 15:30 - decyduje data
faktycznego wplywu oferty do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wroctawiu,
a nie data nadania.

VII. INFORMAC]JE DODATKOWE:

W ookresie do 2 tygodni od aptywu termunu skladania ofert osoby spelniajace wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng
o termume 1 miejscu kolemnego etapu rekrutacil

Osoby, ktére nie spetnia wymagan formalnych, nie beda informowane,

Informacja o wynikn naboru bedzie umieszezona w Biuletynie Informacji  Publiczne
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzime we Wrioclawiu (www.pepr.wroclaw . bip-e.pl) oraz
na tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrockawiu, ul. Kosciuszk 131.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Centrum Pomaecy
Rodzinie we Wroctawiu zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydaidw nte podlegajy zwrotowl.

Dodatkowych informacji o naborze na w/w stanowisko udziela Ireneusz Suchozebrski - Gldwny
Ksiggowy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wroclawin, tel. 71/72 21 709,

DYREKTOR

Arleta Semigiels

Gléwny Ksiegowy
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