PCIS.2111.1.2024

OGLtOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:
Powiatowe Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie ul. Warszawska 74, 05-120 Legionowo

2. Stanowisko pracy: Inspektor

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530)

wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie,

doswiadczenie zawodowe:

e przy wyksztatceniu Srednim — co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz

pracy na stanowisku urzedniczym w administracji pafstwowej lub samorzadowej,

e przy wyksztatceniu wyzszym — co najmniej 3 - letni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz

1.

pracy na stanowisku urzedniczym w administracji pafistwowej lub samorzadowej,
znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

- ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2022r., poz. 2241)

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022r., poz.
530)

- ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2024r., poz. 632)
- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1781),

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04)

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023r., poz. 1465),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023r., poz 1270 z pdzin.
zm.).

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.



4,

5.

6.

Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu biurowego np. MS Office (Word, Excel, PowerPoint)
i przegladarki internetowej np. Internet Explorer,
doswiadczenie w pracy z osobami zagrozonymi wykluczeniem spotecznym,

umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie, pozytywnego
podejscia do interesanta, sprawnego planowania i organizacji pracy, samodzielnego
rozwigzywania probleméw,

umiejetnosci  analityczne,  dyspozycyjnos¢,  zorientowanie na  rezultat  pracy,
komunikatywnosé, sumiennos¢,

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,
wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kategorii B.

Zakres wykonywanych zadan:

a) Weryfikacja raportéw kasowych pod wzgledem finansowym.

b) Rozliczanie dokumentéw zwigzanych z zakupem prowiantdw przez uczestnikow
warsztatéw PCIS.

c) Prowadzenie i kontrola ewidencji urlopowej i chorobowej uczestnikéw warsztatow
Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie (PCIS).

d) Zgtaszanie do ZUS uczestnikow PCIS.

e) Rozliczanie swiadczen integracyjnych uczestnikéw PCIS, wspotpraca z PUP.

f) Woystawianie zaswiadczen o dochodach dla uczestnikéw PCIS.

g) Naliczanie ekwiwalentéw za pranie odziezy uczestnikom PCIS.

h) Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej do rozliczen dotacji.

i) Prowadzenie dokumentacji zaopatrzenia w odziez roboczg pracownikow.

j)  Prowadzenie kontroli prawidtowosci rozliczen wedtug zawartych uméw i zlecen
warsztatéw do wystawianych faktur.

k) Wystawianie faktur i not z dziatalnosci PCIS.

I) Prowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych srodkéw trwatych i wyposazenia
nabytych na potrzeby biura i warsztatéw zawodowych PCIS.

m) Scista wspétpraca w zakresie organizacji pracy biura.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w petnym etacie z wykorzystaniem urzadzen biurowych, wykonywana
w biurze Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie, ul. Warszawska 74 w Legionowie
oraz poza nim.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, w podstawowym systemie czasu pracy. Praca przy
monitorze ekranowym.

7.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny podpisany odrecznie
Wypetniony kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego na stronie internetowej
www.bip.cis.powiatlegionowski.pl.

Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy,(lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku kontynuacji zatrudnienia).



5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata).

6. Podpisane odrecznie jedno oswiadczenie kandydata zawierajgce:
e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
e os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

e osSwiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajagcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy o0séb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego) (poswiadczone za zgodnos$é¢ z oryginatem przez
kandydata).

8. Podpisane odrecznie os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych — wzér oswiadczenia zatgczony do ogtoszenia.

8. Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w biurze Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie, ul. Warszawska 74 w Legionowie
lub za posrednictwem poczty na adres Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie,

ul. Warszawska 74, 05-120 Legionowo (decyduje data wptywu dokumentéw) w terminie do dnia
20.05.2024 r. do godz. 16.00 z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor w
Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie”

Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.
10. Inne informacje:

1. Weryfikacja spetnienia przez kandydatéow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentow wymienionych w punkcie 7.

2. Kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia. Niezbednym elementem ofert kandydatéw jest numer telefonu lub
adres e-mail oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
kwalifikacyjnego.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji  Publicznej Powiatowego Centrum Integracji Spofecznej w Legionowie
www.bip.cis.powiatlegionowski.pl oraz na tablicy ogtoszen w Powiatowym Centrum Integracji
Spotecznej w Legionowie.



5. Klauzula informacyjna RODO znajduje sie na nastepnej stornie ogtoszenia, ponizej podpisu
Dyrektora.

/-/ Dorota Wrdbel-Gdorecka

Dyrektor Powiatowego Centrum
Integracji Spotecznej w Legionowie

Legionowo, dnia 09.05.2024 r.



