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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lomzy z 8 maja 2024 r.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w L.omzy

oglasza nabdr na stanowisko urzednicze na zastepstwo w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w L.omzy, ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 Lomza

I. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lomzy
ul. Szosa Zambrowska 1/27

18-400 Lomza

Tel. 86-215-69-42

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Podinspektor — stanowisko do obslugi ksi¢ggowej i administracyjnej

III. Kandydat przystepujacy do naboru musi spelniaé nastepujace wymagania:

1) Niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej kwalifikacji
kandydatow):

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

co najmniej 3 lata stazu pracy w ksiggowosci;

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastgpczej, ustawy o samorzadnie powiatowym, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych;

bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera z zakresu obstugi programéw biurowych;
obywatelstwo polskie;

niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

cechy osobowosciowe: umiejetnos¢ organizacji pracy, umiej¢tnos¢ podejmowania
decyzji, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, rzetelnos¢.

2) Dodatkowe (preferowane — podlegajace dodatkowej ocenie w ramach koncowego wyboru
kandydatow):

znajomos¢ techniki opracowywania aktow prawnych (uchwat, zarzadzen) oraz decyzji
administracyjnych;
znajomos$¢ przepisow ptacowych, kadrowych i ZUS;



znajomos$¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych,

znajomos¢ prowadzenia archiwum zakladowego;

Dobra organizacja pracy;

Umiejetnosé pracy w zespole;

Odpornos¢ na stres.

IV. Wykaz zakresu glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rozliczen wynagrodzenia rodzin zastgpczych;

przygotowywanie not ksiggowych;

uzgadnianie planu finansowego 1 wykonania wydatkow budzetowych w
poszczego6lnych paragrafach klasyfikacji budzetowej oraz zadaniach;

sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;
biezace dekretowanie i ksiggowanie dochodow i wydatkéw budzetowych;
prowadzenie biezacej sprawozdawczosci jednostki;

przygotowywanie projektow decyzji o odptatnos¢ rodzicow biologicznych za pobyt
dzieci w rodzinach zastepczych i placowkach opiekunczo wychowawczych;
prowadzenie archiwum zakltadowego PCPR,

przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w
archiwum zakladowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakltadowym osobom
upowaznionym,

inicjowanie  brakowania  oraz  brakowanie = dokumentacji  niearchiwalnej
przechowywanej w PCPR,

przekazywanie materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego,

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

VL

praca w glownej siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lomzy: ul. Szosa
Zambrowska 1/27, 18-400 L.omza;

wymagany kontakt osobisty i telefoniczny z klientami i partnerami PCPR w Lomzy;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

umowa o prace w wymiarze petnego etatu na zastepstwo z wynagrodzeniem zgodnym
z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw PCPR w Lomzy;

osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem;

normy czasu pracy: praca w podstawowym systemie czasu pracy. Co do zasady czas
pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy.

Warunkiem wzigcia udzialu w rekrutacji jest zlozenie przez Kandydata

nastepujacych dokumentow:

Curriculum Vitae (CV);
list motywacyjny;



e kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje pozadane na danym
stanowisku pracy (np. $wiadectw, certyfikatow, zaswiadczen o ukonczonych kursach i
szkoleniach);

® kopie dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

e os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego;

e os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo skarbowe;

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych Kandydata w
zwiagzku z prowadzonym naborem.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w L.omzy, ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-
400 Lomza, sekretariat, p. 209. Oferty musza znajdowaé si¢ w zamknigtych kopertach
opatrzonych dopiskiem: ,, Oferta Pracy: Podinspektor”.

Termin sktadania ofert: do dnia 23 maja 2024 r. do godz. 14:00.

Oferty, ktore wplyng do PCPR w Lomzy po uptywie okreslonego terminu nie begda
rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:

O terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczna wylacznie kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogloszeniu. Kandydaci, ktorzy nie spetniaja wymagan formalnych, nie bedg informowani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Lomzy (http:/powiatlomzynski.pl/bip) oraz na tablicy ogloszenn PCPR w
Lomzy, ul. Szosa Zambrowska 1/27.

Lomza, dnia 8 maja 2024 1.

myr Jacek . Naowakawski



