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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) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja lub pedagogika,
2) umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,
3) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Ponadto wymaga sig aby kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,
cieszyt sig nieposzlakowang opinig oraz posiadat stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe;

Znajomosé ustawy o pomocy spolecznej,

Znajomosc ustawy o samorzgdzie powiatowym,

znajomosc Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomost rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organdw powiatu,

znajomost ustawy o pracownikach samorzadowych,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialnose,

komunikatywnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rejestru korespondencji,

prowadzenie spraw administracyjnych,

wysytanie i doreczanie pism,

prowadzenie | przechowywanie dokumentacji dotyczace] spraw prowadzonych przez
sekretariat,

obstuga kserokopiarki,

opisywanie faktur dotyczacych zakupéw jednorazowych oraz ich sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznyrm,

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



4. Wymagane dokumenty:

1} list motywacyjny,

2) zyciorys — c.v,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukorficzonych kursach, szkoleniach,

6) ewentualne referencje,

7) oryginat kwestionariusza osobowego,

B8) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

5, Wymagane dokumenty aplikacyjne nalery skladaé¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu, ul. Matewska 17, 88-100 Inowroctaw (Sekretariat
p.18); w przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu elektronicznego pocztg elektroniczng
na adres Centrum pcpr_ino@unet.pl lub poczta na podany wyze| adres w terminie do
27 sierpnia 2007 r. do godz. 15.00. Kazdorazowo nalezy umiesci¢ dopisek: .Dotyczy naboru

na stanowisko referenta w Dziale Administracyjno-Finansowym".

Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku
naboru, bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
fwww.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
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawarlych w ofercie pracy dla polrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o 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 samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z poin.
zm.)".

Inowroctaw, 13 sierpnia 2007T.

W2. DYREKTORA

Kierownik Dziatu Pomoc,

rnsm;??nalnej
Mariola Pierzchalska



