OGŁOSZENIE

o naborze na  stanowisko urzędnicze

z dnia 15 kwietnia 2009 r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Płońsku

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

                      referent ds administracyjno -  gospodarczych

                      i współpracy z organizacjami pozarządowymi

Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym

I. Wymagania niezbędne:

1) wykształcenie – średnie (preferowana nauka na kierunku socjologii, politologi społecznej),

2) doświadczenie zawodowe – praca lub staż w urzędach administracji samorządowej,

3) wymagania ustawowe – obywatelstwo polskie i nieposzlakowana opinia, ukończony 18 rok życia oraz korzystanie z pełni praw publicznych i pełna zdolność do czynności prawnych, stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość organizacji pracy w jednostkach samorządowych,

2) znajomość   ustawy   o   pomocy   społecznej   i   rehabilitacji   zawodowej 

i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,  

3) umiejętność obsługi urządzeń biurowych, 

4) bardzo dobra znajomość obsługi komputera w zakresie pakietów biurowych Microsoft Office oraz internetu.

III. Predyspozycje osobowościowe:

1) wysoka kultura osobista,

2) sumienność i systematyczność,

3) samodzielność,

4) dobra organizacja pracy,

5) komunikatywność,

6) umiejętność pracy w zespole,

7) odporność na stres,

8) dyspozycyjność.

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie dziennika korespondencji.

2. Odbieranie i wysyłanie poczty.

3. Organizuje obieg dokumentów zgodnie z instrukcja kancelaryjną.   

4. Ewidencjonowanie i przechowywanie podstawowych aktów prawnych.

5. Obsługa interesantów ( koordynacja przyjęć, udzielanie ogólnych informacji  

i odpowiednie kierowanie).

6. Gromadzi zamówienia i rozlicza dostawy materiałów biurowych.
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7. Prowadzenie gospodarki materiałowo - zaopatrzeniowej, ewidencji środków     trwałych oraz spraw związanych z naprawą i konserwacją sprzętu biurowego.  

8. Zabezpieczanie pomieszczeń biurowych i nadzór nad systemem alarmowym.

9. Prowadzenie ewidencji organizacji pozarządowych działających na terenie Powiatu Płońskiego, które działają na rzecz osób potrzebujących pomocy i wsparcia w rozumieniu ustawy o pomocy społecznej oraz ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych.

10. Opracowywanie diagnoz problemów społecznych i planów działalności Centrum, uwzględniających informacje pozyskiwane od organizacji pozarządowych.

11. Organizowanie konkursów na realizację poszczególnych zadań.

12. Inicjowanie nowych rozwiązań mających na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom oraz poprawy sytuacji osób wymagających pomocy społecznej. 

Wymagane od kandydatów dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) życiorys CV,

3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

4) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach lub inne dokumenty potwierdzające posiadanie kwalifikacji i umiejętności przydatnych na danym stanowisku,

5) oryginał kwestionariusza osobowego 

6) kserokopie świadectw pracy,

7) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

8) zaświadczenie o stanie zdrowia pozwalające na zatrudnienie na stanowisku referenta ds administracyjno – gospodarczych.

Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:

1) termin składania dokumentów:

od  16 kwietnia 2009 roku do 30 kwietnia  2009 roku

2) miejsce składania dokumentów:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Płońsku ul. Związku Walki Młodych Nr 10, pokój nr 1.

Dokumenty należy składać osobiście lub za pośrednictwem poczty wyłącznie                      w formie pisemnej w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko referenta ds administracyjno – gospodarczych i współpracy z organizacjami pozarządowymi w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Płońsku”.

Aplikacje, które wpłyną po terminie określonym w niniejszym ogłoszeniu nie będą rozpatrywane.

          Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.powiat-plonski.bip.org.pl oraz na tablicy ogłoszeń w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie  w Płońsku przy  ul. Związku Walki Młodych 10. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe cv (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej oraz kwestionariusz osobowy powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) i własnoręcznym podpisem. 

                                                                                                      Dyrektor

                                                                                           mgr Agnieszka Piekarz

