DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W BUSKU - ZDROJU

oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W BUSKU — ZDROJU

AL. MICKIEWICZA 27

28-100 BUSKO — ZDROJ

Wolne stanowisko urzg¢dnicze:

PODINSPEKTOR —1 etat

. Wymagania niezb¢dne na stanowisku Podinspektora.

1) Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia;

2) Posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) Biegta obstluga komputera, Internetu, poczty elektronicznej i programow MS
Office;

4) Niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie;

5) Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

I1. Zakres zadan przewidzianych dla Podinspektora obejmuje:

1. Wspolpraca z gtdéwna ksiegowa w dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

2. Wstepna kontrola kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. Wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych jednostki.

4. Przygotowywanie dokumentacji w zakresie zatrudniania, zwalniania, a takze
zmiany warunkow pracy 1 ptacy pracownikow;

5. Ustalanie uprawnien urlopowych pracownikéw oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy i absencji pracownikow;

6. Ustalenie uprawnien pracownikow do: nagrdd jubileuszowych, Swiadczen
emerytalno - rentowych i innych uprawnien i zobowigzan wynikajacych ze stosunku
pracy (w tym uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz zobowigzan
do zlozenia o§wiadczen o stanie majatkowym), a takze udzial w sporzadzaniu
planéw oraz przygotowywaniu dokumentacji w tym zakresie;

7. Prowadzenie akt osobowych pracownikdéw oraz wprowadzanie 1 aktualizacja



danych w programie kadrowo - ptacowym:;

8. Sporzadzanie plandw 1 monitoring termindéw ich realizacji w zakresie ocen
okresowych oraz badan okresowych i kontrolnych pracownikow;

9. obsluga programu Platnik w zakresie zglaszania pracownikdw 1 cztonkow ich
rodzin, a takze zleceniobiorcdw, zglaszania zmian, korekt, wyrejestrowan oraz
wspOtpraca w tym zakresie z ZUS;

10. Prowadzenie rozliczen z US 1 GUS.

11. Udziat w przygotowywaniu danych z zakresu spraw pracowniczych..

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

III. Wymagania dodatkowe.

. Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych.

. Znajomo$¢ przepiséw ustawy ordynacja podatkowa.

. Znajomos$¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci.

.. Znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy.

. Znajomos$¢ przepisoOw z zakresu prawa pracy ,

. Znajomos$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych.

. Biegla obstuga komputera (Word, Excel, Internet).

. Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelnos$¢, dobra organizacja czasu
pracy, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

7. Zdolno$¢ analitycznego myslenia, doktadnosé, kreatywnosc.
8. Prawo jazdy kat. "B”.
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IV. Wymagane dokumenty

1) List motywacyjny;

2) Curriculum Vitae (CV) z opisem pracy zawodowej;

3) Dokumenty potwierdzajace staz pracy;

4) Kserokopie dyplomow potwierdzajace wyksztatcenie;

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

6) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
( wg wzoru -Zalgeznik Nr 1);

7) Oswiadczenie o niekaralno$ci, o ktorym mowa w Rozdziale I pkt.8 ( wg wzoru -
Zalgcznik Nr 2);

8) Kwestionariusz osobowy ( wg wzoru -Zalgcznik Nr 3);

9) Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych ( wg wzoru -Zalgcznik Nr 4);

10) Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia potwierdzajace zdolnos$¢ do pracy na
stanowisku podinspektora.



V. Rekrutacja prowadzona jest dwustopniowo:

1) Wstgpna selekcja kandydatow ma na celu ustalenie, czy kandydat spehia
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze 1 dokonywana jest przez
komisj¢ rekrutacyjna;

2) Merytoryczna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest na podstawie
przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjne;j.

O terminie rekrutacji merytorycznej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

V1. Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawiazuje si¢ stosunek
pracy na okres probny — 3 miesi¢cy. Po umowie na czas probny, jesli nie
bedzie zastrzezen , co do pracy zatrudnionego, zostanie z nim nawigzana
umowa na czas okreslony.

Jezeli kandydat wytoniony w drodze naboru odmdéwi nawigzania stosunku pracy,
stosunek pracy nawigzuje si¢ z kolejng osobg spos$réd kandydatéw wymienionych
w protokole rekrutacji.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku-Zdroju Al. Mickiewicza 27 lub
za poSrednictwem poczty z dopiskiem:,Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektora” w terminie od 14 grudnia do 28 grudnia 2011 r do godz. 12.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do tutejszego Centrum po wyzej
okreSlonym terminie lub beda niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Busku-Zdroju, PCPR w Busku-Zdroju oraz na tablicy informacyjnej
PCPR w Busku-Zdroju.

Uwaga:

List motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. Dz 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458.)




