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POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
88-100 INOWROCLAW
UL. MATEWSKA 17
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO PRACY

referenta w Dziale Administracyjno-Finansowym

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja,
umiejgtnos$¢ obslugi komputera i urzgdzen biurowych,
minimum 5-letni staz pracy

doswiadczenie w pracy na podebnym stanowisku.

Ponadto wymaga sig aby kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,
cieszyt sie nieposzlakowang opinig oraz posiadal stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie
na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

znajomos<¢ ustawy o0 pomocy spotecznej,

Znajomaosc ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomo$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organdw powiatu,

Znajomosc ustawy o pracownikach samorzadowych,

urniejetnasé pracy w zespole,

odpowiedzialnosé,

komunikatywnos¢,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

prowadzenie rejestru korespondencii,

prowadzenie spraw administracyjnych,

wysytanie | dorgczanie pism,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczace] spraw prowadzonych przez
sekretariat,

obstuga kserokopiarki,

opisywanie faktur dotyczacych zakupdw jednorazowych oraz ich sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym,

inne prace kancelaryjne sekretariatu (zakup i rozliczanie znaczkéw pocztowych),



4. Wymagane dokumenty:

1} list motywacyiny,

2) zyciorys — C.v,

3) kserokcpie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) ewentualne referencje,

7) oryginat kwestionariusza osobowego,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine
oraz nie toczy sig przeciwko niemu postepowanie karne.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiécie w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu, ul. Matewska 17, 88-100 Inowroctaw (Sekretariat
p.133) lub pocztg na podany wyzej adres w terminie do 28 kwietnia 2008 r. do godz. 15.00.
Kazdorazowo nalezy umiescic dopisek: ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Dziale

Administracyjno-Finansowym”,

Aplikacje, ktdre wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroclawiu po wyzej
okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktérzy spehili wymagania formalne oraz informacia o wyniku
naboru, bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
Awww bip.inowroclaw.powiat.pl/ oraz na tablicy informacyjnej] w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu przy ul. Matewskiej 17.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys — c.v. (z uwzglednieniem
dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych oscbowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. ) oraz ustawg z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn.
zm.)",

Inowroctaw, 14 kwietnia 2008r. y })'5«:1/\\"
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