ZARZĄDZENIE NR 11/2008 

Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 

z dnia 2 grudnia 2008r.


Na odstawie podstawie art. 3a ust. 2 ustawy o z dnia 22 marca 1990r., o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r., nr 142 poz. 1593; z 2002r., nr 214 poz. 1806; z 2005r., nr 10 poz. 71, nr 23 poz. 192, nr 122 poz. 1020; z 2006r., nr 79 poz. 549, nr 169 poz. 1201, nr 170 poz. 1218) zarządzam co następuje:

§ 1

1. Ogłaszam nabór na wolne stanowiska urzędnicze – księgowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Łodzi.
2. Treść ogłoszenia stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia

§ 2

Powołuję komisję w celu wyłonienia kandydata na stanowisko księgowego                                w następującym składzie: 

1. Przewodnicząca 
– Mirosława Margas
2. Członek 

– Beata Grzesiak - Młynarczyk
3. Sekretarz 

– Jadwiga Saramak

§ 3

1. Do zadań komisji należy:

1) dokonanie oceny złożonych ofert

2) wybór kandydata i przedstawienie propozycji kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

2. Komisja pracować będzie w oparciu o procedury naboru kandydatów stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 4

Wykonanie zarządzenia powierza się przewodniczącej komisji.

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

Załącznik nr 1

do Zarządzenia 

Kierownika PCPR nr 11/2008

z dnia 28 listopada 2008

KIEROWNIK POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

 W ŁODZI AL. PIŁSUDSKIEGO 135 

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

 

KSIĘGOWEGO
 

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie  

92 – 318 Łódź, al. Piłsudskiego 135

Wymiar czasu pracy 1 etat

Liczba stanowisk – 1 

Rodzaj umowy: o pracę (art. 25 KP)

Planowany początek zatrudnienia: 05 stycznia 2009r.


Wymagania niezbędne:

1. wykształcenie wyższe ekonomiczne, 

2. posiadanie obywatelstwa polskiego, 

3. brak prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne,

4. pełna zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomość podstawowych zagadnień dotyczących księgowości budżetowej,
7. znajomość podstawowych zagadnień dotyczących zamówień publicznych,  
8.  umiejętność obsługi komputerowych programów finansowo - księgowych.
 

Wymagania dodatkowe:

1. doświadczenie w pracy w służbach finansowo – księgowych jednostek pomocy społecznej,

2. umiejętność pracy w zespole

3. umiejętność sprawnej organizacji pracy,

4. samodzielność w pracy oraz własna inicjatywa,

5. rzetelność, dokładność i odpowiedzialność za wykonywane zadania.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Przygotowanie procedur, prowadzenie i rozliczanie zakupów dokonywanych na potrzeby jednostki

2. Prowadzenie rejestru dowodów księgowych jednostki.

3. Kontrola rozliczeń dochodów i wydatków jednostki, przygotowanie projektów zmian planów finansowych 

4. Uczestnictwo w kontrolach wewnętrznych w zakresie spraw finansowo – księgowych realizowanych przez jednostkę.

5. Prowadzenie kont poza bilansowych.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny i życiorys (CV) z przebiegiem pracy zawodowej
2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie

3. dokumenty potwierdzające posiadanie wymaganego wykształcenia i kwalifikacji zawodowych 

4. dokumenty potwierdzające posiadanie wymaganego stażu pracy

5. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,

6. oświadczenie o niekaralności,

7. zaświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym,   

8. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.)

Termin i miejsce składania dokumentów:

 


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Łodzi, al. Piłsudskiego 135, II piętro, pokój 214, lub pocztą na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Łodzi, al. Piłsudskiego 135,          92 – 318 Łódź w zaklejonej kopercie z napisem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze”  w terminie do dnia 19 grudnia 2008r.  Aplikacje, które wpłyną do Centrum po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.


Z regulaminem naboru można zapoznać się na stronach Biuletynu Informacji Publicznej oraz w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Łodzi. O terminie            i miejscu postępowania kwalifikacyjnego kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie.

 


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://pcpr.samorzady.pl) oraz na tablicy ogłoszeń Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Łodzi, al. Piłsudskiego 135, II piętro.

 

 Kandydat wybrany w naborze będzie zobowiązany przedłożyć, najpóźniej w dniu zawarcia umowy o pracę, oryginału zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego (pobranego na własny koszt).   

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu pracy zawodowej), 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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926  z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”.

Załącznik nr 2
do Zarządzenia 

Kierownika PCPR nr 11/2008

z dnia 28 listopada 2008

PROCEDURA NABORU KANDYDATÓW

NA STANOWISKA URZĘDNICZE  

§ 1

Organizacja naboru

1. Nabór prowadzony jest w sposób jawny i konkurencyjny z zachowaniem postanowień zawartych w ustawie,

2. Nabór prowadzony jest według niniejszego regulaminu przez Komisję konkursową powołaną zarządzeniem Kierownika Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

§ 2

Zasady naboru

1. Ogłoszenie o naborze umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Łodzi,                       al. Piłsudskiego 135, II piętro.

2. Możliwe jest umieszczenie ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach.

3. Ogłoszenie o naborze zawiera:

· nazwę i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy

· określenie stanowiska urzędniczego,

· określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym (wymagania           niezbędne i dodatkowe),

·  wskazanie zakresu zadań,

·  wskazanie wymaganych dokumentów,

·  określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

4. Na dokumenty aplikacyjne składają się:

· list motywacyjny i życiorys (CV) z przebiegiem pracy zawodowej
· kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie

· dokumenty potwierdzające posiadanie wymaganego wykształcenia i kwalifikacji zawodowych 

· dokumenty potwierdzające posiadanie wymaganego stażu pracy

· oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,

· oświadczenie o niekaralności,

· zaświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym,   

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.)
· inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

§ 3

Rekrutacja i selekcja kandydatów

Powołana Komisja konkursowa przeprowadza:

1. Wstępną selekcję kandydatów i ogłasza listę kandydatów spełniających wymagania formalne, która będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Łodzi do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru. Lista o której mowa, zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego. 

    Dalsze etapy procedury naboru prowadzi się:

· jeżeli do naboru przystąpił choćby jeden kandydat albo choćby jeden kandydat spełnia wymagania formalne i jest zamieszczony na liście,

· w przypadku gdy do ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze nie przystąpił żaden kandydat, albo gdy stwierdzono, że żaden z kandydatów nie spełnia wymagań formalnych, nabór przerywa się.  

2. Końcową selekcję kandydatów, na którą składają się test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.

3. Z przeprowadzonej selekcji końcowej sporządzany jest protokół zawierający:

· określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5-ciu najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełnienia przez nich wymagań określonych              w ogłoszeniu o naborze,

· informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

· uzasadnienie danego wyboru,

4. Informacja o wynikach naboru umieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Łodzi w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata. Informacja zawiera:

· nazwę i adres jednostki,

· określenie stanowiska urzędniczego, imię i nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów K.C.

· uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie wybrania żadnego kandydata,

· informacja umieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Łodzi.

§ 4

Procedura zatrudnienia

1. Wybrany kandydat przedkłada zaświadczenie o niekaralności (osoba wybrana                      do zatrudnienia występuje do sądu o wydanie stosownego zaświadczenia).

2. Wybrany kandydat przedstawia zaświadczenie lekarskie o zdolności do pracy na stanowisku o które się ubiegał (skierowanie wydaje pracodawca).

3. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole przeprowadzonego naboru, wyrażającej wolę podjęcia zatrudnienia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Łodzi.

§ 5

Sposób postępowania z dokumentami

2. Dokumenty złożone w związku z naborem przez kandydata wybranego w naborze                     i zatrudnionego dołączone są do jego akt osobowych.

3. Dokumenty pozostałych kandydatów są przechowywane przez okres 3-ch miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

§ 6

W zakresie nie uregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje się obowiązujące przepisy prawa.

