







Zawiercie, dnia 19.03.2018r.

DYREKTOR

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu 

42-400 Zawiercie ul. Daszyńskiego 4

informuje o wolnym stanowisku urzędniczym 

i ogłasza nabór na  stanowisko :
Starszy referent do spraw świadczeń (1 - etat)


W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów ustawy           o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi mniej niż 6%. Pierwszeństwo zatrudnienia będzie przysługiwało osobie z niepełnosprawnością, jeżeli zostanie ona wskazana w gronie 5 kandydatów spełniających wymagania niezbędne oraz                w największym stopniu wymagania dodatkowe.

I. Wymagania niezbędne:

1)    Kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku: 

· wykształcenie wyższe, (kierunek preferowany administracja,  prawo).
2)    Obligatoryjne uprawnienia:

· biegła znajomość przepisów  kodeksu postępowania administracyjnego,

· znajomość przepisów następujących ustaw:

- ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej,

- ustawa o pomocy społecznej,

- ustawa o pracownikach samorządowych,

- ustawa o ochronie danych osobowych.

            3)   Doświadczenie zawodowe:

· co najmniej 2 letni staż pracy w administracji publicznej.


· Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

· Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

· Wysoka kultura osobista, odpowiedzialność, systematyczność, sumienność i rzetelność w wykonywaniu pracy.

· Obywatelstwo polskie.

II. Wymagania dodatkowe:

1) Doświadczenie w pracy w jednostkach realizujących zadania z ustawy o pomocy społecznej i ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej.

2) Umiejętność pracy indywidualnej oraz w zespole.

3) Samodzielność w działaniu oraz wykazywaniu własnej inicjatywy.

4) Umiejętność skutecznego komunikowania się.

5) Gotowość do podnoszenia kwalifikacji i stałego pogłębiania wiedzy fachowej.

6) Biegła obsługa komputera, w tym znajomość oprogramowania pakietu MS Office, portalu sprawozdawczego GUS oraz urządzeń i sprzętu biurowego typu skaner, kserokopiarka itp.

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku oraz zakres odpowiedzialności:


1) Prowadzenie postępowań w zakresie przyznawanych świadczeń , w tym opracowywanie  
     projektów decyzji administracyjnych.  


2)  Przygotowywanie dokumentów dotyczących ponoszenia wydatków przez gminy              
      za dzieci umieszczone w pieczy zastępczej.


3) Przygotowywanie projektów  porozumień powiatu w sprawach umieszczenia dzieci              
      i wysokości wydatków za ich pobyt w pieczy zastępczej.


4) Sporządzanie sprawozdań  rzeczowo – finansowych oraz przekazywanie ich właściwemu 
     wojewodzie w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.


5) Sporządzanie list wypłat udzielanych świadczeń rodzinom zastępczym, pełnoletnim 
  
    wychowankom pieczy zastępczej i placówek resocjalizacyjnych.


6) Sporządzanie sprawozdawczości z oceny zasobów pomocy społecznej. 


7) Wszczynanie postępowań administracyjnych rodzicom biologicznym za pobyt ich dzieci         
      w pieczy zastępczej oraz dalsze prowadzenie postępowania administracyjnego.

           IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:


1) Miejscem pracy jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu                                         
      ul. Daszyńskiego 4, 42-400 Zawiercie,


2)  Wymiar czasu pracy – 1 etat.

            3)  Praca przy komputerze powyżej 4 godz.


V. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z dokładnym opisem pracy zawodowej.


2) List motywacyjny. 

3) Kwestionariusz osobowy (według załączonego wzoru). 


4) Kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie.


5) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.


6) Kserokopie świadectw pracy. 

7) Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu      
     z  pełni praw publicznych.


8) Oświadczenie o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 
     ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.


9) Oświadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazań do zajmowania stanowiska.

10) Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych           
      w ofercie pracy do celów rekrutacji na wskazanym stanowisku.

11) Orzeczenie o stopniu niepełnosprawności (jeśli kandydat/ka takie posiada).

VI. Termin i miejsce składania dokumentów:


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Powiatowego 
Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu, pokój nr 7 lub wysłać pocztą na adres Powiatowe 
Centrum Pomocy Rodzinie ul. Daszyńskiego 4  42-400 Zawiercie, w zaklejonych kopertach 
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko „Starszego referenta do spraw świadczeń”        
w terminie do: 30  marca  2018r. do godz. 14.00

Dokumenty, które wpłyną do PCPR po upływie określonego terminu (decyduje data wpływu  
dokumentów do urzędu)  nie będą rozpatrywane.


Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV 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 (t.j. Dz.U.z 2016r.  poz. 992) oraz 
podpisane czytelnie.


Nie dopuszcza się przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną.


Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostaną 
powiadomieni telefonicznie o  terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.


Informacja o wynikach naboru  będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej www.bip.pcpr.zawiercie.powiat.finn.pl oraz na tablicy informacyjnej 
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu ul. Daszyńskiego 4.

Dyrektor PCPR w Zawierciu
(-) Adam Witas
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ

O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko .................................................................................................................
2. Imiona rodziców ..............................................................................................................................
3. Data urodzenia .................................................................................................................................
4. Obywatelstwo ...................................................................................................................................
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) .........................................................................

…............................................................................................................................................................
6. Wykształcenie ...................................................................................................................................
(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)
…............................................................................................................................................................

…............................................................................................................................................................
(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)
7. Wykształcenie uzupełniające ..........................................................................................................

…............................................................................................................................................................

…............................................................................................................................................................

…............................................................................................................................................................

…............................................................................................................................................................
(kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .......................................................................................

…............................................................................................................................................................

…............................................................................................................................................................

…............................................................................................................................................................

…............................................................................................................................................................

…............................................................................................................................................................

…............................................................................................................................................................

…............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania
…............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)
10. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1 – 4 są zgodne z dowodem osobistym

seria ..................... nr ...................... wydanym przez .........................................................................
lub innym dowodem tożsamości .........................................................................................................

.................................................                                   ...................................................................
           (miejscowość i data)                                                             (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)
