Zyrard6w, dnia 07.06.2017r.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie
ul. Bohaterow Warszawy 4
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Referent w Zespole ds. Swiadczen

Liczba miejsc pracy: 1
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspalnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyélne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku na ktory jest prowadzony nabor,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztatcenie $rednie, mile widziane wyzsze w szczegblnodci zwigzane z charakterem pracy
i zakresem wykonywanych zadan,

g) znajomos¢ przepisdw prawnych, a w szczegdlnoscei:

— Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.z2013 r. poz. 267
z pdzn. zm.),

— Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2016r. poz. 814z z pdzn. zm.),

— Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.),

— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U, 2016 r. poz. 1870, z pézn. zm.)

— Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2016 r., poz. 930 zpdzn. zm.)
wraz z powigzanymi aktami wykonawczymi,

—Ustawy z dnia 09 czerwca 201 1r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej (Dz. U. z 2016 poz.
575)

2. Wymagania  pozgdane (dodatkowe) zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktérym
przeprowadzany jest nabor:
a) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
b) odpowiedzialno$é za wykonywanie powierzonych zadan,
¢) komunikatywnosé, dyspozycyjno$é, kultura osobista, odpornos¢ na stres,
d) dokladnos¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkdw,
¢) umiejetnosé interpretowania przepisow,
f) umiejetnodé analizy problemdéw i poprawnego wyciggania wnioskow,
g) umiejetnosé zachowania pelnej dyskrecji,
h) umiejetnoéé obshugi komputera w srodowisku MS Windows oraz pakietu Office.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

a) sporzadzanie tresci decyzji administracyjnych w sprawie przyznawania swiadczen dla rodzin
zastepczych, rodzin zastepczych zawodowych, prowadzacym rodzinne domy dziecka oraz
usamodzielnianych ~ wychowankéw rodzinnej i instytucjonalnej pieczy  zastgpcze]
na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie oraz w formie rzeczowej,

b) wyliczanie wysoko$ci przyznawanych Swiadczen,

c) sporzadzanie tresci decyzji w sprawie ustalenia oplaty za pobyt dzieci w rodzinnej
i instytucjonalnej pieczy zastgpczej,

d) sporzadzanie list wyplat,




e) sporzadzanie tresci porozumien w sprawie pokrywania kosztéw za dzieci umieszczone
W rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej poza terenem Powiatu Zyrardowskiego;

f) prowadzenie i aktualizowanie rejestru porozumien,

g) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dzialu ds. wsparcia rodziny i sytemu pieczy
zastgpezej,

h) prowadzenie rejestru $wiadczen,

i) wprowadzanie danych do Systemu Informatycznego POMOST i CAS,

j)prowadzenie i aktualizowanie rejestru rodzin zastepczych oraz dzieci umieszczanych
w rodzinne;j i instytucjonalnej pieczy zastepczej,

k) prowadzenie i aktualizowanie rejestru rodzicéw biologicznych w sprawie odstapienia
lub naliczenia optaty za pobyt dzieci w rodzinnej pieczy zastepczej,

) opisywanie not ksiegowych zgodnie z zawartymi porozumieniami w sprawie umieszczenia
dzieci w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej,

m)sporzgdzanie dyspozycji do porozumien,

n)przygotowywanie dyspozycji do wystawienia noty ksiegowej w sprawie ponoszenia
odplatnosci przez gming wlasciwg ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka przed
umieszczeniem go w pieczy zastgpezej rodzinnej /instytucjonalnej.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie ul. Bohateréw
Warszawy 4, budynek administracyjny jednostki nie jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych, nie posiada windy ani podjazdow dla wézkéw inwalidzkich (4 schodki).

b) charakter pracy — praca przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin, pod presja
czasu, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci, umiejetnosci pracy w grupie.

5. Niezbedne dokumenty:

a)| CV,

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

d) kserokopia posiadanych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

¢) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace dos$wiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) os$wiadczenie o obywatelstwie,

h) oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych

i) os$wiadczenie o braku skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przest¢pstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

J) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

k) kserokopia dowodu osobistego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane oraz opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie na potrzeby
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r, poz. 922

z pézn. zm.)”,

6. Dodatkowe informacje: ;
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.




7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz jego numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacja ,,Oferta pracy PCPR — Referent w Zespole ds.
swiadczern” w terminie do dnia 20.06.2017r., godz. 14.00 w siedzibie Jednostki lub poczta na adres
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie, ul. Bohateréw Warszawy 4, 96 — 300 Zyrardéw.
Decyduje data wptywu dokumentu do Jednostki. Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zyrardowie po wyzej okre$§lonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach
naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogloszef w siedzibie PCPR w Zyrardowie oraz na stronie
internetowej BIP Starostwa Powiatowego w Zyrardowie. Kandydaci spelniajacy kryteria formalne beda
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie
pod nr tel. (46) 854 20 83 w godzinach urzedowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie. Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.

DYREKTOR
rum Pomocy Rodzinie
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10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym
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