OGŁOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bydgoszczy ogłasza otwarty 
i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze* 
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bydgoszczy ul. Konarskiego 1-3, 85 – 066 Bydgoszcz.
1. Stanowisko pracy:
Stanowisko urzędnicze w PCPR; pełen etat
2. Wymagania od kandydata:
a) obywatelstwo polskie, z uwzględnieniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach  
      samorządowych,
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia
e) wykształcenie: 
- konieczne: wyższe; 
- pożądane:  --------------------;
f) wymagana wiedza ogólna/specjalistyczna: ustawa o samorządzie powiatowym, ustawa Prawo zamówień publicznych, ustawa o finansach publicznych,  ustawa o pomocy społecznej, ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, ustawa o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych;
g) znajomość pozostałych zagadnień:
- konieczna: KPA, instrukcja kancelaryjna, obsługa sekretariatu;
- pożądane:------------------------;
h) umiejętności: 
- konieczne: biegła obsługa komputera oraz urządzeń biurowych, znajomość procedur  
  funkcjonowania jednostki samorządu terytorialnego;
- pożądane: obsługa programu POMOST oraz umiejętność poruszania się w systemie 
  Elektronicznego Obiegu Dokumentów. 
i) praktyka zawodowa: 
- konieczna: minimum 1 rok stażu pracy w administracji samorządowej; 
- pożądana:  -----------------------;
j) uprawnienia:
- konieczne: prawo jazdy kat. B;
- pożądane: -----------------------
3. Dodatkowe wymagania dla kandydata:
--------------------------------------------------------------------------------------------------------
4. Zadania wykonywane na stanowisku:
Prowadzenie i nadzór na obsługą strony internetowej www.pcpr.powiat.bydgoski.pl oraz biuletynem informacji publicznej www.bip.pcpr.powiat.bydgoski.pl; prowadzenie sekretariatu 
i kancelarii (obsługa klienta, przyjmowanie, rejestracja i wysyłka poczty oraz obsługa skrzynki podawczej); sprawowanie nadzoru nad prawidłowym obiegiem dokumentów; dokonywanie zakupów zabezpieczających prawidłowe funkcjonowanie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bydgoszczy; prowadzenie wewnętrznego rozchodu i wydawania zakupionych artykułów; prowadzenie ksiąg inwentarzowych; prowadzenie wykazu pieczątek, rejestru książek i literatury fachowej; obsługa systemu teleinformatycznego w zakresie sporządzanej sprawozdawczości; dokonywanie czynności związanych z archiwizacją dokumentów; 
5. Wymagane dokumenty:
a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie, w tym dane teleadresowe,
b) kwestionariusz osobowy – wg wzoru dostępnego w BIP Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bydgoszczy oraz w komórce kadr Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy,
c) CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
d) Oświadczenia:
- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w  
   zakresie niezbędnych potrzeb wynikających z procedury naboru,

*niepotrzebne skreślić

- oświadczenie o niekaralności,
-  oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 
    publicznych,
e) kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
f) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,
g) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku.

6. Miejsce i termin złożenia dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie w kancelarii Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bydgoszczy (pokój 413) przy ul. Konarskiego 1-3 lub przesłać pocztą w terminie do dnia 31.01.2013r. z adnotacją na kopercie „Nabór na stanowisko urzędnicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bydgoszczy (decyduje data faktycznego wpływu do PCPR).
Aplikacje, które wpłyną do PCPR po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona na stronie internetowej PCPR w BIP oraz na tablicy ogłoszeń PCPR w Bydgoszczy.

/-/ Arleta Miłuch
Podpis Przewodniczącego Komisji


Bydgoszcz, dnia 21.01.2013r.
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