Starszy Specjalista ds. Kadr,
Administracji i Ksiegowosci

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W TORUNIU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO
STARSZY SPECJALISTA DS. KADR, ADMINISTRACJI I KSIEGOWOSCI

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

b) Udokumentowany co najmniej 5 letni staz pracy, w tym przez okres co najmniej 1 roku
w komorce dot. prowadzenia kadr i ewidencji ksiegowosci budzetowe;j

C) Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych

d) Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

e) Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych.

f) Nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

a) Obstuga komputera, obstuga programu Kadry i Place oraz programu Ksiggowosé
Budzetowa

b) Znajomo$¢ przepisow z zakresu ustaw: o pracownikach samorzadowych, kodeksu
pracy, 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych, o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow

b) Obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

c) Ewidencja ksiggowa i sprawozdawczos¢ dochodéw PCPR
d) Egzekucja administracyjna naleznosci

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca bedzie wykonywana w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, przy ul. Towarowej 4-6
w Toruniu.

Praca w charakterze biurowym.

Praca przy monitorze ekranowym.

Kontakt z klientem wewnetrznym i zewngtrznym.

Godziny pracy: 7:30-15:30 od poniedziatku do piatku.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w miesigcu lutym 2018
roku wynosit ponizej 6%, w rozumieniu przepisOw 0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokument poswiadczajagcy wyksztalcenie (dyplom lub za§wiadczenie o stanie odbytych
studiow)

d) oswiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 oraz ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 roku, poz. 902)

e) kwestionariusz osobowy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
w siedzibie PCPR w Toruniu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu,
ul. Towarowa 4-6, 87-100 Torun w sekretariacie pokoj nr 51 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko Starszy Specjalista ds. Kadr, Administracji i Ksiegowosci w terminie
do dnia 22.03.2018r. do godz. 12:00.

Aplikacje, ktore wptyna do PCPR po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiattorunski.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Towarowa 4-6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.2016.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902).”

Dyrektor
Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie
w Toruniu

Jolanta Zieliriska



