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atowe Centrum Pomocy Rodzus

w Miedzychodzie

jawa Chrobrego 13 Migdzychod, 11.09.2026 .

OGLOSZENIE
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Migdzy chodzie
ul. Bolestawa Chrobrego 13, 64-400 Migdzychod
poszukuje kandydata’kandydatki na stanowisko:
inspektor powiatowy do spraw organizacyjno - kadrowych

Liczba miejsc pracy: 1
Forma zatrudnienia: Umowa o prace
Planowany poczgtek zatrudnienia: 1 pazdziernik 2026 r.
Miejsce $wiadczenia pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Migdzychodzie,
ul. Boleslawa Chrobrego 13, 64-400 Mi¢dzychod.

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych.

3. Nickaralnos¢ za przestgpstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

5. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja publiczna.

6. Co najmniej 3 — miesigczny staz pracy w formie zatrudnienia, lub stazu w jednostkach
samorzadu terytorialnego oraz staz pracy minimum 3 lata.

8. Znajomosé przepiséw Kodeksu pracy.

9. Znajomos¢ przepisow Ustawy o pracownikach samorzadowych.

10. Znajomos¢ przepiséw dotyczgcych czasu pracy, urlopow i dokumentacji pracowniczej.

1. Znajomos$¢ przepisow KPA - skargi i wnioski.

12. Znajomos¢ przepiséw Ustawy o dostepie do informacji publicznej + BIP.

14. Znajomos¢ przepisow Ustawy o samorzadzie powiatowym.

I5. Znajomos¢ przepisow dotyczacych Archiwow oraz instrukcji kancelaryjnej i JRWA.

16. Znajomos¢ przepisow BHP i badania pracownikow.

17. Znajomos$¢ przepiséw RODO i ochrona danych osobowych.

18. Znajomos¢ przepiséw Ustawy o zaméwieniach publicznych,

19. Znajomos¢ przepisow Ustawy o pomocy spoleczne;.

20. Znajomos$¢ przepisow Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych.

21. Znajomos¢ przepisow Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy.



2. Umiejetnosé obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentow e-doc.

3. Umiejetnoéé obstugi komputera w srodowisku MS Windows oraz pakietu Office.

4. Doswiadczenie w pracy z osobami z niepelnosprawnoscia.

5. Umiejetnosé pracy w zespole, sumiennos¢, dobra organizacja pracy wlasnej, asertywnosc
i radzenie sobie w sytuacjach stresowych.

6. Latwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

7. Prawo jazdy kat. B.

111. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan stanowiska ds. organizacyjno-kadrowych nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym ewidencji czasu pracy, urlopow,
delegacji, ocen okresowych oraz badan profilaktycznych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, zaopatrzeniem, zakupami oraz
ewidencja srodkow trwalych i wyposazenia.

4. Administrowanie obiektami Centrum, w tym obsluga umow, kontakt z dostawcami mediow
i uslug, ubezpieczenie oraz organizacja ochrony obiektow.

5. Prowadzenie kancelarii i sekretariatu dyrektora, w tym obsluga korespondencji, skarg
i wnioskow oraz obsluga interesantow.

6. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz obsluga systemow teleinformatycznych,
w szczegolnosei CAS, GUS i KSeF.

7. Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow Centrum oraz kadry
pomocy spoleczne).

8. Koordynowanie opracowywania planow, programéw i projektow zwigzanych z dzialalnoscia
Centrum.

9. Monitorowanie programéw i funduszy europejskich, prowadzenie dokumentacji projektowej
oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow.

10. Prowadzenie archiwum zakladowego oraz dokumentacji i rejestrow 2zwigzanych
z dzialalnoscig Centrum.

11. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

12. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu, w szczegdlnosci PCPR, PCUW i PUP.
13. Udzielanie informacji, wsparcia i pomocy osobom potrzebujacym oraz obsluga interesantow
w zakresie zadan Centrum.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa.

2. Praca w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Migdzychodzie, ul. Boleslawa
Chrobrego 13 oraz w terenie — na obszarze objetym dzialaniami Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Migdzychodzie.

3. Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajacym 4 godziny dziennie.

4. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowg
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigey.



5.

Wynagrodzenie zasadnicze: 5030 - 5630 zl brutto miesi¢cznie, powigkszone o dodatek

za wicloletnia prace oraz inne skladniki wynagrodzenia przyslugujace na podstawie
obowiazujagcych przepisow .

V. Wymagane dokumenty:

—_—

2
3
4

Zyciorys (CV).
Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe.
Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia.
Oswiadczenie kandydata o:
e nickaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie,
e pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
¢ posiadanym obywatelstwie,
e zapoznaniu si¢ z przepisami procedury dokonywania zgloszen naruszef prawa,
e zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Wzory o$wiadczen i kwestionariusza oraz klauzula informacyjna znajdujy  si¢
w zalaczniku do ogloszenia.

Wszystkie o$wiadczenia i dokumenty wytworzone przez kandydata powinny by¢
wlasnorgcznie podpisane.

VL. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Bolestawa Chrobrego 13, 64-400 Migdzychod
lub za posrednictwem poczty na adres PCPR, z dopiskiem ,Nabor na stanowisko inspektor
powiatowy do spraw organizacyjno — kadrowych”, w terminie do 21.09.2026 r. do godz. 16"
(decyduje data faktycznego wplywu do PCPR).

2. Dokumenty, ktore wplyna do PCPR po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
3. Kandydaci zakwalifikowani do 11 etapu naboru, zostang poinformowani telefonicznie badz
mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne).

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej PCPR.

5. Informacje zwiazane z naborem udzielane b¢da w dniach i godzinach pracy PCPR pod
numerem telefonu 570 387 500.

6. Nieodebrane dokumenty zlozone przez aplikantow zostang komisyjnie zniszczone
w terminie trzech miesiccy od dnia zakonczenia naboru, za wyjatkiem dokumentow
dotyczgcych osoby, z ktorg zostanie zawarta umowa o prace.
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