POWIATOWE ENTRUM

ﬁOMOC Y RODZINIE

d2-200 Malbork, P|. Slowiadski 5
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NIP 579-17-98-728 p.o. DYREKTOR

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W MALBORKU
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. administracji i kadr
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku, Plac Stowianski 6

l. Nazwa i adres jednostki:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku

Plac Stowianski 6, 82-200 Malbork

Il. Okreslenie stanowiska:
Referent ds. administracji i kadr (umowa o prace, petny etat).

ll. Wymagania niezbedne:

. Obywatelstwo polskie.
. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
. Nieposzlakowana opinia.
. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.
. Wyksztatcenie minimum $rednie (preferowane wyksztatcenie wyzsze w zakresie
administracji, prawa, zarzadzania lub pokrewnych).
. Doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku — minimum 1 rok.
. Znajomos$¢ i umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawnych w szczegélnosci:
- 0 samorzadzie powiatowym,
- o pracownikach samorzadowych,
- kodeksu prawa pracy,
- ustawy o finansach publicznych,
- o ochronie danych osobowych,
- 0 ochronie informacji niejawnych,
- 0 udostepnianiu informacji publiczne;j,
- kodeksu postepowania administracyjnego.
. Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych.
. Dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy w zespole, indywidualne
rozwigzywanie probleméw, odpowiedzialno$¢, doktadnosé, poczucie obowigzku,
zdyscyplinowanie, zyczliwe podej$cie do interesanta.
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IV. Wymagania dodatkowe:

1. Do$wiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.
2. Kurs dotyczacy zagadnien z zakresu kadr.
3. Znajomos¢ obstugi programéw: Kadry, Majatek — Standard, Legislator — Standard.
4. Znajomosc¢ obstugi elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePuap?2)
oraz e-Doreczen.
. Znajomo$é zasad etykiety urzedowe;.
. Znajomos$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepiséw prawnych:
- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
- ustawy o zamowieniach publicznych,
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7. Komunikatywnos$c, tatwo$¢ uczenia sie nowych rzeczy, umiejetnosé

bezkonfliktowego rozwigzywania spraw, unikania konfliktéw w miejscu pracy,
odporno$é na stres, umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej.

V. Zakres obowigzkéw:

1.
2.
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9. Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych pracownikéw i ewidencji wyjazdow

Obstuga administracyjna jednostki, w tym prowadzenie dokumentacji biurowe;.

Prowadzenie sekretariatu Centrum m.in. :

- Przyjmowanie, rejestrowanie i dystrybucja korespondenciji przychodzacej i
wychodzace,j.

- Obstuga poczty, elektronicznych skrzynek podawczych, systeméw do obiegu
dokumentow.

- Przyjmowanie i obstuga interesantow.

- Odbieranie i przekazywanie telefonéw oraz udzielanie podstawowych informac;ji.

- Obstuga urzgdzen biurowych, takich jak drukarki, skanery, faksy.

- Administrowanie systemem informatycznym Centrum.

- Prowadzenie strony internetowej BIP, strony internetowej Centrum oraz mediow
spotecznosciowych.

. Sporzadzanie okresowej sprawozdawczo$ci.
. Prowadzenie postepowan i dokumentacji z zakresu przepiséw o zamdwieniach

publicznych.

. Zamawianie materiatéw biurowych oraz dbanie o ich dostepnosc.
. Prowadzenie gospodarki materiatowo-zaopatrzeniowej, ewidencji wyposazenia,

srodkow trwatych oraz spraw administracyjno-gospodarczych.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej (akta osobowe, umowy o prace, ewidencja
czasu pracy, zwolnienia lekarskie, itp.).

Realizacja procedur zwigzanych z rekrutacjg pracownikow.

stuzbowych.

10.Monitorowanie i stosowanie przepiséw prawa pracy oraz regulacji dotyczacych

funkcjonowania jednostki.

11.Wspbtpraca z dziatem finansowym w zakresie obstugi kadrowo-ptacowe;.
12.Prowadzenie archiwum zaktadowego Centrum m.in.:

- Przyjmowanie dokumentacji do archiwum.

- Organizacja i przechowywanie dokumentaciji.

- Prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum (np.
rejestry, katalogi).

- Udostepnianie dokumentacji uprawnionym osobom lub komérkom
organizacyjnym zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

- Kwalifikowanie i brakowanie dokumentaciji.

13.Zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentéw w jednostce.
14.Inne zadania zlecone przez przetozonych w zakresie administracji i kadr.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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Zatrudnienie na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na czas okreélony) z
mozliwo$cig zatrudnienia na czas nieokres$lony.

Petny wymiar czasu pracy (8 godzin dziennie - 40 godzin tygodniowo).
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Wynagrodzenie za prace bedzie wyptacane raz w miesigcu

Urlop wypoczynkowy:



- urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze:

20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Przy czym 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy w zwigzku z
obowigzujgcym rozktadem czasu pracy.

6. Nie obejmuje Pana/Panig zaden uktad zbiorowy pracy.
VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6 %.

VIil. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z opisem przebiegu dotychczasowej kariery zawodowe;j.

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Os$wiadczenie o braku skazania za przestepstwo umysine.

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu
rekrutacyjnego.
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IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w terminie do dnia 31.01.2025 r. do godz. 13%.

w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku, Pl. Stowiariski 6, 82-
200 Malbork pokéj nr 3, w godzinach pracy Urzedu z dopiskiem:

,INaboér na stanowisko — referent ds. administracji i kadr”
lub przestaé poczta na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku

Plac Stowianski 6

82-200 Malbork

z dopiskiem jak wyzej

Decyduje data wptywu dokumentéw do jednostki.

X. Informacje dodatkowe:

1. Konkurs przeprowadzony bedzie w dwoch etapach: weryfikacji formalnej
dokumentow oraz rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

2. Informacja o wynikach konkursu zostanie opublikowana na stronie internetowe;j
jednostki.

21.01.2025.
po.DYREKTOR
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Patryk Pawlow






