Dyrektor
Regionalnego Centrum Polityki Spotecznej
z siedzilg w: 91 - 302 LOd, ul. Snycerska 8

ogtasza nabor kandydata do pracy

na stanowisko podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat — pelewymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: RCPS/N/3/12

Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prae

Data publikacji ogtoszenia: 23 stycznia 2012 rak

Termin sktadania ofert: 01 lutego 2@ roku

Do zakresu zada& osoby zatrudnionej na tym stanowisku ldzie nalezato
w szczegOlnéci:

1.

© 0o NOo

wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez aghnych polec# przetazonych czynnéci

i obowiazkow okré&lonych ponkej, a na polecenie przedonego zadawynikajacych
ze statutowej i bimcej dziatalnéci Regionalnego Centrum Polityki Spotecznej
w todzi,

prowadzenie rejestru faktur, przekazywanie ich dpowiednich zespotéw, kontrola
prawidtowaci opisu,

sprawdzanie i opis pod wzglem merytorycznym wystawianych faktur dotycych
biezacego funkcjonowania RCPS,

zapewnienie prawidiowego, bgcego funkcjonowania RCPS edzy innymi
poprzez:

- prowadzenie ewidencji oraz zamawianie artykutdwdwych i eksploatacyjnych,

- kontrolowanie terminéw oraz dokonywanie ptairiowynikajacych z bieacej
dziatalngci RCPS,

- kontrola stanu technicznego adzer | wyposaenia RCPS,

- informowanie odpowiednich stb o nieprawidtowym funkcjonowaniu sgitbw
bedacych na wyposeniu RCPS,

- prowadzenie podgcznego magazynku artykutéw biurowych,

- dokonywanie niezginych zakupdw ( art. spgwcze do sekretariatu itp.),
prowadzenie ewidencji kart drogowych oraz innychkuoentéw zwizanych z
uzytkowaniem samochodow gloowych RCPS,

prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania, piedek itp.

wystawianie delegacji shbowych,

przygotowanie korespondencji do wysyiki (poczta),

rozwazenie i przywaenie korespondencji z Wdu Marszatkowskiego i innych
jednostek,

10.biezaca wspoOtpraca z administratorem budynku w Zdze Nieruchomgci

(powiadamianie o awariach i innych nieprawidtéaiach),

11.przygotowywanie pism wychodeych i odpowiedzi na pisma wptyvage w zakresie

biezacego funkcjonowania RCPS.



Wymagania niezlgdne (konieczne):

1.

no

o 0hsw

7
8.
9

10.
11.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwiago ni Polska pastwa Unii
Europejskiej lub innego patwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowegozyguguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRia,

posiadanie petnej zdoléa do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralng¢ za przesipstwo popetnione unginie,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie stanu zdrowia pozwataggo na zatrudnienie na tym stanowisku,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgghanv dokumentach
skladanych w zwazku z naborem dla potrzeb niednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm),

. znajomd¢ jezyka polskiego,

posiadanie wyksztatcenia wgzego lukredniego,

. posiadanie udokumentowanego sw@@dczenia zawodowego w jednostkach

samorzadu terytorialnego,

posiadanie wiedzy z zakresu archiwizacji dokumentéw

posiadanie nagpujacych predyspozycji osobowciowych: umiegtnosé logicznego
myslenia, analizy i syntezy informacji, dobra orgamjzapracy, komunikatywrso,
umiejtnos¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomeé¢ obstugi komputera — MS Office,
2. Czytanie i przetwarzanie przepiséw prawa agek wykonywanej pracy,

Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4

10.

CV wraz z listem motywacyjnym,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagaj st o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzeg¢ posiadane wyksztatcenie,

. kserokopie dokumentow potwierdzeych niepetnosprawié, jesli kandydat

zamierza skorzystaz uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2wtz dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
ze zm.),

kserokopieswiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzggch posiadany
przez kandydata stapracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu
zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazcg dat jego rozpoczcia,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego Ikkerokopsé dowodu
osobistego,

oswiadczenie o0 posiadaniu obywatelstwa innegax molska pastwa Unii
Europejskiej lub innego patwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowegaygiuguje prawo do
podgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej sRigj lub kserokopi
dokumentu tesamdci potwierdzajcego posiadane przez kandydata obywatelstwo,
dokumenty potwierdzage znajomé¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nie posiadajcych obywatelstwa polskiego),

oswiadczenie o posiadaniu petnej zddlciodo czynnéci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych oraze nie toczy s przeciwko niemu pogpowanie karne,
oswiadczenie o niekaraldoi za przesipstwo popetnione undinie lub kserokopi
posiadanego waego z&wiadczenia o niekaraldoi wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny,



11.o0swiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgorart
w dokumentach sktadanych w zwku z naborem, dla potrzeb niedinych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z usiandnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 82&m.),

12.kserokopie innych dokumentéw potwierdmdjch dodatkowe umigjnosci
i kwalifikacje.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokubmenw jezyku obcym, naley dolaczy¢
ich ttumaczenia nagpyk polski dokonane bezpmdnio przez kandydata albo biuro ttumatgze
albo ttumacza przysitego.
Dokumenty zawarte w zamkitej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i aenes
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiegfitabor na stanowisko podinspektora w Wydziale
Organizacyjnym” nalezy sktad& osobicie lub przestalistem poleconym na adres:
Regionalne Centrum Polityki Spotecznej
91 — 302 téd, ul. Snycerska 8
| pictro, pok. 17 (sekretariat)
w terminie do dnia 01 lutego 2012 roku
W razie przestania przez kandydata dokumentow ppeat da¢ ich dokeczenia uwaaé Sig
bedzie dat ich otrzymania (wptywu) do Regionalnego Centrumlitida Spotecznej.
Dokumenty dogczone po uptywie wiej wymienionego terminu niegtla rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozunigamzepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepethospratvrwy miesicu poprzedzagym opublikowanie
ogtoszenia jest aszy niz 6%.

Regionalne Centrum Polityki Spotecznegdhie informowato (telefonicznie lub dreg
elektroniczm) kandydatow o wynikach wyboru (powiadamiaridip wytacznie kandydaci
spetniajcy wymagania formalne okilene w ogtoszeniu o naborze, wagil 14 dni od daty
uptywu terminu sktadania dokumentow).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrugbgo w Regionalnym Centrum
zostam dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostaligahdydatow bda
przechowywane przez okres 3 m¢ey od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym, kandydac¢da mogli dokonyw& odbioru swoich dokumentéw
za pokwitowaniem odbioru. Regionalne Centrum tikili Spotecznej nie odsyta
dokumentow kandydatom. Dokumenty nieodebrane praedydatow zostanprotokolarnie
zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienigdZie zobowizany przedtay¢, przed
zawarciem umowy O pragc oryginal wanego z&wiadczenia zawieragego informagj
o niekaralnéci kandydata uzyskama wtasny koszt z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wytoniona w naborze azosté skierowana do odbycia sdoy przygotowawczej kiczacej
si¢ egzaminem.

Przewodnicaca
Komisji ds. Naboru

Anna Mroczek



