Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: Referenta 
w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie

06-500 Mława, ul. Reymonta 4
2. Stanowisko pracy  –
referent

3. Wymagania niezbędne:
1) wykształcenie wyższe;

2) co najmniej 2 lata stażu pracy w jednostce organizacyjnej pomocy społecznej,

3) obywatelstwo polskie,
4) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw
obywatelskich,
5) niekaralność za umyślnie przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub  umyślne
przestępstwo skarbowe,
6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku referenta.
4. Wymagania dodatkowe: 
1) posiadanie udokumentowanych kwalifikacji,

2) dobra znajomość obowiązujących regulacji prawnych w sprawach należących do
zakresu działania w tym znajomość kodeksu postępowania administracyjnego 

(t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 1257),
3) bardzo dobra umiejętność obsługi komputera, znajomość pakietu MS Office,
4) znajomość problematyki związanej z archiwizacją dokumentów: 
a) Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U z 2016r. poz. 1506),
b) Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015r. poz. 1743 ze zm.),
5) znajomość problematyki związanej z ochroną danych osobowych  Ustawa o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 922),
6) posiadanie umiejętności redagowania i opracowywania pism, sprawozdań i tp.,
7) komunikatywność i umiejętność współpracy w zespole, wysoka kultura osobista, 
dokładność, sumienność, zaangażowanie.
5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:
1) sporządzanie oraz redagowanie pism, sprawozdań, i.t.p.

2) prowadzenie spraw z zakresu archiwum zakładowego,

3) obsługa  sekretariatu,
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

5) promocja PCPR w Mławie.
6. Warunki pracy na danym stanowisku: 

1)  praca biurowa w godzinach 800 – 1600 w wymiarze 40 godzin tygodniowo,  

2)   na stanowisku pracy nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia. Do uciążliwych

czynników występujących na stanowisku należą: wymuszona pozycja ciała, 
obciążenie układu mięśniowo – szkieletowego, obciążenie wzroku, presja czasu,
3)   miejsce pracy: Powiatowy Centrum Pomocy Rodzinie w Mława, ul. Reymonta 4, stanowisko pracy znajdować się będzie w pomieszczeniach biurowych na I paterze budynku. Stanowisko wyposażone w komputer oraz inne urządzenia biurowe 
(drukarka, kserokopiarka, telefon, fax, gilotyna do cięcia papieru).
7. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnoprawnych:

W miesiącu grudniu 2017 roku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych                                                w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie przekroczył 6%.

8. Wymagane dokumenty:
1)  list motywacyjny,
2)  życiorys – Curriculum Vitae,
3)  kserokopie świadectw pracy,
4)  kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,
5)  kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
6) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (Załącznik Nr 1),
7)  oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych (Załącznik Nr 2),
8)  oświadczenia kandydata złożone w trybie art. 233 kodeksu karnego o:

a) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu w pełni praw publicznych oraz, że nie toczy się wobec kandydata postępowanie karne 
(Załącznik nr 3),

b) niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub 

umyślne przestępstwo skarbowe (Załącznik nr 4).
9. Kserokopie dokumentów aplikacyjnych, o których mowa w ust. 8 pkt. 3, 4, 5 – 

powinny być poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem. 

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: życiorys - CV powinien być opatrzony 
klauzulą:
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zwartych w ofercie pracy dla potrzeby niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 

29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U.  

z 2016r. poz. 902 ze zm.)”.

11. Miejsce i termin złożenia dokumentów:

1)   Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w kopercie z adnotacją „Nabór na stanowisko referenta” w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie przy ul. Reymonta 4, pokój nr 1, w terminie  do dnia 10 stycznia do godz. 
10.00.
2)   Za datę złożenia dokumentów przyjmuje się ich wpływ do Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Mławie.

3)   Nie dopuszcza się możliwości składania dokumentów aplikacyjnych drogą
elektroniczną.

4)   Po tym terminie nastąpi rozstrzygnięcie naboru.
5)   Informacji na temat ogłoszonego naboru udziela: Pani Urszula Krajewska – 

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie, tel. 23/654-43-56.

12. Informacje dodatkowe:

1)   Osoby, których dokumenty spełniać będą wymagania formalne zostaną zaproszone telefonicznie na rozmowę kwalifikacyjną. Ostateczna decyzja o zatrudnieniu na stanowisku referenta nastąpi po analizie złożonych dokumentów i po
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej.
2)   Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie www.bip.pcprmlawa.eu oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie.
              Urszula Krajewska 
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
                                w Mlawie 
data:   28 grudnia  2017r.
