Zyrardéw, 12.04.2024 r.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie oglasza otwarty nabor

kandydatéw na stanowisko kierownika Zespolu ds. organizacyj nych

Liczba miejsc pracy: 1

Forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na czas okreslony

Wymiar etatu: 1

Miejsce §wiadczenia pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie, ul. 1 Maja 60,
Zyrardow

Wymagania niezb¢dne. Osoba na tym stanowisku:

1.
2.
3.
4.

5.
6.

7.

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dzialalno$¢
gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Wymagania pozadane (dodatkowe) zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktérym
przeprowadzany jest nabor:

1.

Rl e A il o

znajomosé przepiséw prawnych z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, ustawy o dorgczeniach elektronicznych oraz obowigzujgcych przepisow
regulujacych tryb postepowania na stanowisku kierowniczym,

umiejetnosé obstugi komputera w stopniu dobrym w srodowisku Windows oraz pakietu Office,
do$wiadczenie w pracy o podobnym charakterze,

samodzielnosé, zaangazowanie, wysoki poziom kultury osobistej,

umiejetnos¢ redagowania pism,

cheé podejmowania nowych wyzwai,

dokladno$é i terminowos$é w wykonywaniu zadan,

umiejetnosé pracy indywidualnej i w zespole,

umiejetno$é dobrej komunikacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:

1.

koordynacja prac zwigzanych z zadaniami zespotu ds. organizacyjnych, w tym staly nadzér nad
realizacja prac,

biezace $ledzenie przepisow prawnych w zakresie wykonywanych zadafi i sporzadzanie
projektéw wewnetrznych uregulowan (zarzadzen, regulaminéw, instrukcji) w zakresie
wykonywanych zadan oraz aktualizowanie procedur juz obowigzujgcych w jednostce, zgodnie
Z przepisami prawa,



8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

przygotowanie danych do projektu budzetu wraz z przedstawieniem wykazu potrzeb w zakresie
wykonywanych zadan,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania zaplecza administracyjnego i biurowego jednostki,
prowadzenie archiwum zaktadowego jednostki.

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy, urzadzenia i materialy biurowe
na podstawie zapotrzebowania komérek organizacyjnych.

prowadzenie czynnosci zwigzanych z nabywaniem towar6w i ushug w szczegSlnosci w zakresie
udzielania zamowien ponizej progu stosowania ustawy o PZP,

gospodarowanie artykutami biurowymi i §rodkami czystosci,

prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia,

prowadzenie rejestru umow i aneksow,

prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych i pieczatek,

sporzagdzanie uméw w sprawie zasad korzystania z telefonu stuzbowego,

sporzadzanie upowaznien i petnomocnictw,

organizacja spotkati,

sporzadzanie projektow sprawozdan wlasciwych dla realizacji powierzonych zadan
i przediozenie ich do akceptacji Dyrektora, a takze przygotowywanie sprawozdan dotyczacych
realizowanych zadan.

wykonywanie innych doraznych polecen Dyrektora PCPR w Zyrardowie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy oraz warunki dotyczace
charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

budynek posiada podjazd dla wozkoéw inwalidzkich,

bardzo ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ na wozkach inwalidzkich, brak windy,
konieczna asysta innego pracownika/opiekuna,

w budynku brak oznaczen dla os6b niewidomych,

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym, niedostyszgcym
oraz ghichoniemym,

nie wystepuja szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy,

obstuga klienta zewngtrznego i wewngtrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne
1 mailowe,

praca w pokoju wieloosobowym,

praca przy komputerze powyzej czterech godzin oraz przy uzyciu urzadzen biurowych,

Dostepnosé:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s3 z ré6wna uwaga bez wzgledu na
pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowost, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Osoba z niepelnosprawnoscia moze skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu — wymagana kopi¢
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

3

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepeosprawnych, byt mniejszy niz 6%.



Niezbedne dokumenty:

1. CV, opatrzone klauzuly: ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). Znowelizowany art. 221 § 1 Kodeksu Pracy". Jesli kandydatowi nie uda si¢ dostaé na
wybrane stanowisko, a mimo to chcialby bra¢ udziat w kolejnych rekrutacjach wystarczy, ze do
klauzuli RODO dopisze nastgpujacy fragment: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie réwniez na
potrzeby przysztych rekrutacji”.

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

4. kserokopia posiadanych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

5. kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. os$wiadczenie o obywatelstwie,

8. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

9. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku
(w przypadku kandydata posiadajacego orzeczenie o niepelnosprawnosci).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i Zyciorys powinny by¢ wiasnorecznie podpisane oraz
opatrzone klauzulg. O$wiadczenia powinny by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorgcznie. Kopie
dokumentéw dotyczacych doswiadczenia zawodowego muszg potwierdzaé wymagany okres oraz
wymagany obszar zatrudnienia. Deklaracja kandydata nie stanowi potwierdzenia zakresu i dlugosci
wymaganego doswiadczenia zawodowego. W ofercie nalezy poda¢ dane do kontaktu (nr telefonu, adres
e-mail). Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wypehione i sporzadzone w sposéb czytelny.
W przypadku zatrudnienia, kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz jego numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacjg ,Oferta pracy PCPR —
kierownik Zespolu ds. organizacyjnych” w terminie do dnia 22 kwietnia 2024 r., do godz. 14.00
w siedzibie jednostki lub poczta na adres Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie, ul.
1 Maja 60, 96-300 Zyrardéw. Za pomoca $rodkéw komunikaciji elektronicznej istnicje mozliwosé
przekazania oferty wylacznie przez ePUAP. Decyduje data wptywu dokumentu do jednostki. Aplikacje,
ktére wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie po wyzej okre$lonym terminie
nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogloszefi w
siedzibie PCPR w Zyrardowie oraz na stronie internetowej BIP Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zyrardowie. Kandydaci spehiajacy kryteria formalne beda poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub drogg mailowa. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
nr tel. 46 854 20 83 w godzinach urzgdowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie.
Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia kandydata na
wolne stanowisko urzgdnicze. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.
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