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DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SLtUPSKU
OGtASZA NABOR NA STANOWISKO
POMOC ADMINISTRACYJNA (K/M)

Nabér dotyczy zatrudnienia:

- w wymiarze — 1 etatu,

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, Zze umowa na czas nieokreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.
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obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat/ka nie moze by¢ skazany/a prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe,

kandydat/ka nie moze figurowaé w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym,

kandydat/ka nie moze by¢ skazany/a za przestepstwa na tle seksualnym, przeciwko zyciu
i zdrowiu, handlu ludZmi, znecaniu sie, narkomanii oraz inne zakazujace wykonywanie
dziatalnosci zwigzanej z kontaktami z matoletnimi,

wyksztatcenie zasadnicze,

co najmniej 1 rok stazu pracy w jednostkach sektora publicznego,

doswiadczenie w pracy w zakresie obstugi sekretariatu,

znajomosc zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,

. Znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania

administracyjnego;

2. Wymagania dodatkowe:
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. wysoka kultura osobista, tatwos$c¢ nawigzywania kontaktow;

. komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole;

. zdolnosci organizacyjne i umiejgtnos¢ pracy pod presj3 czasu;

. biegta obstuga urzadzen biurowych;

. bardzo dobra obstuga komputera: pakietéw biurowych (WORD, EXCEL), poczty

elektronicznej, e-Doreczen, Internetu, obstuga Krajowego Systemy e-Faktur,
Elektroniczny Nadawca;

. mile widziane doswiadczenie w obstudze systemu EZD RP;
. doktadnos¢, odpowiedzialnosc i zaangazowanie;
. mile widziane prawo jazdy kat. B i mozliwos¢ dysponowania wtasnym srodkiem

transportu.
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3. Zakres zadan:

1. prowadzenie kancelarii Centrum tj. przyjmowanie i rejestracja pism wptywajacych,
kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do wtasciwych pracownikéw,
2. powadzenie sekretariatu dyrektora, w szczegélnosci: - przyjmowanie interesantéw
oraz taczenie rozméw telefonicznych, - przygotowywanie gabinetu dyrektora, sali
konferencyjnej na spotkania z gos¢émi lub z pracownikami, a takze przygotowywanie sali
na szkolenia realizowane przez Centrum,
przyjmowanie skarg i wnioskéw, umawiania interesantow z dyrektorem,
realizacja wydatkéw rzeczowych Centrum,
administrowanie pocztg elektroniczng oraz platformg e-Doreczenia Centrum,
prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
odbiér i nadawanie korespondencji w placéwce pocztowej oraz doreczanie i odbior
dokumentacji w sadach i innych placéwkach,
8. wykonywanie innych czynnosci i polecert wydanych przez Dyrektora PCPR
lub bezposéredniego przetozonego, nie ujetych w niniejszym zakresie.
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4. Warunki pracy:
1. stanowisko pracy w pomieszczeniu jednoosobowym,

2. czynnosci wykonywane w pozycji siedzgcej,

3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym
i sztucznym oswietleniu;

4. oferujemy:

a) wynagrodzenie od 4 870,00 zt brutto, wysokos¢ wynagrodzenia uzalezniona bedzie
od posiadanego stazu pracy, posiadanych kwalifikacji, doswiadczenia
zawodowego,

b) dodatkowe wynagrodzenie (tzw.’13"’), nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe,

c) dodatek za wystuge lat od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy,

d) dodatek motywacyjny w wysokosci 1 000,00 zt miesiecznie na petny etat w ramach
Programu ,,Dofinansowanie wynagrodzen pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej w postaci dodatku motywacyjnego na lata 2024-2027".

e) dofinansowania do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci,

f) $wiadczenia w zwigzku ze wzmozonymi wydatkami w okresach przedswigtecznych,

g) dofinansowanie do okularow korekcyjnych,

h) mozliwosé¢ skorzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

i) szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne.

al. Henryka Sienkiewicza 20, 76-200 Stupsk  [u]
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5. Informacia, o ktérej mowa w art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych:

W lipcu 2026 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

c) dokument poswiadczajacy wyksztaicenie (kserokopie Swiadectw, dyploméw
lub zaswiadczen)

d) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach, referencje),

f) kserokopie $wiadectw pracy,

g) zaswiadczenie o zatrudnieniu —w przypadku trwania stosunku pracy,

h) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

i) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

j) oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestepstwa na tle seksualnym,
przeciwko zyciu i zdrowiu, handlu ludZmi, znecaniu sie, narkomanii oraz o braku
przeciwskazan do pracy z matoletnimi,

k) oswiadczenie kandydata, ze nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym,

I) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb aktualnej
rekrutacji zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L119 z 04.05.2016 r.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie z adnotacja

.NABOR NA STANOWISKO POMOC ADMINISTRACYJNA” nalezy sktadaé w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, al. H. Sienkiewicza 20 do dnia

7 wrze$nia 2026 r. do godziny 15.30 (decyduje data wptywu dokumentéw). Dopuszcza sie
mozliwosc ztozenia dokumentéw w formie elektronicznej, z zastrzezeniem koniecznosci
stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy spetnig wymagania
formalne. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP jednostki
(www.bip.pcpr.slupsk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum.

Stupsk, dnia 27 sierpnia 2026 .
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