Zyrardéw, dnia 26 sierpnia 2015r.

Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2014r. poz. 1202)

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie
ul. Bohaterow Warszawy 4
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:
»Podinspektor
w Zespole ds. dzialan
na rzecz osob niepelnosprawnych i cudzoziemcow”

Liczba lub wymiar etatu:
- 1 etat umowa o prace;

1. Wymagania niezbe¢dne:

W N =

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe; %

wyksztalcenie wyzsze w szczegdlnosci zwiazane z charakterem pracy i zakresem
wykonywanych zadan;

2. Wymagania pozgdane (dodatkowe) zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko na
~ ktorym przeprowadzany jest nabor:
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8.

9.

" znajomos¢ podstaw kodeksu postepowania administracyjnego,
znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z samorzadem,
znajomos¢ przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudniania osob niepetnosprawnych,
znajomos¢ przepisOw ustawy o pomocy spoteczne;j,
znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, ustawy o ochronie danych osobowych,
pozadane doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym albo
w administracji panstwowej,
posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania jednostek organizacyjnych pomocy
spoteczne;j,
umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie obstugi pakietu biurowego ,,Office”
1 systemu Lex,
samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

10. odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan,
11. nieposzlakowana opinia,

12, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, kultura osobista, odpornosé na stres,
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10.

13. doktadnosé, rzetelno$é w wykonywaniu obowigzkow,

14. umiejetno$¢ interpretowania przepisow,

15. umiejetnos$¢ analizy probleméw i poprawnego wyciggania wnioskow,

16. umiejetnosé zachowania pelnej dyskrecji,

17. umiejetno$é obstugi komputera w srodowisku MS Windows oraz pakietu Office,
18. prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadai na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest
nabor:

Udzielanie informacji o realizowanych zadaniach z zakresu rehabilitacji spoteczne;j
0s6b niepelnosprawnych, formach pomocy, $wiadczeniach, procedurach oraz
wymaganych dokumentach zwigzanych z realizacja zadan na rzecz 0séb
niepetnosprawnych; :
Przyjmowanie ~wnioskow, rozpatrywanie i przygotowywanie  dokumentow
w zakresie udzielenia dofinansowania mieszkaficom Powiatu do zadan z zakresu
rehabilitacji spolecznej 0sob niepetnosprawnych;

Przyjmowanie ~ wnioskow, rozpatrywanie 1  przygotowywanie ~dokumentow
w zakresie udzielenia dofinansowania mieszkancom Powiatu w zwigzku z realizacja
pilotazowego programu Aktywny Samorzad; :

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Domow Pomocy Spolecznej;
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej Srodowiskowych Doméw Samopomocy;
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej Warsztatow Terapii Zajgciowej;

Sporzadzanie dokumentow decyzji administracyjnych dotyczacych uczestnikow
Srodowiskowych Doméw Samopomocy i mieszkancow Doméw Pomocy Spotecznej;
Prowadzenie rejestrow oraz sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan;

Stala wspolpraca z innymi pracownikami zespotu ds. dziatah na rzecz o0sob
niepetnosprawnych i cudzoziemcéw w zakresie realizacji zadan zespotu, a takze
z innymi pracownikami PCPR w Zyrardowie w zakresie koniecznym
do prawidlowego, rzetelnego, efektywnego i terminowego wykonywania
powierzonych zadan i obowigzkow;

Wykonywanie innych doraznych polecefi Kierownika zespotu ds. dziatan na rzecz
0s6b niepetnosprawnych i cudzoziemcow oraz Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV), list motywacyjny, 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 2014r, poz. 1182 z pozn. zm.)”,

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

3) kserokopie  dokumentow  pos$wiadczajacych wyksztalcenie/dyplom  lub

- zaswiadczenie o stanie odbytych studiow,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

5) kserokopie $wiadectw pracy, :

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci  prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) kserokopia dowodu osobistego,



9) w przypadku os6b nie posiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument
potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej. !

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze pow. 4h dziennie, obstuga
interesanta i w razie potrzeby przemieszczaniem si¢ w terenie. Budynek
administracyjny jednostki nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.
Nie posiada windy ani podjazdow dla wozkow inwalidzkich (4 schodki).

Powiatowe Centrum Pomocy w Zyrardowie informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Termin, sposob i miejsce skladani dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz jego numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacjg
,Oferta pracy PCPR — Podinspektor w Zespole ds. dzialan na rzecz osob
niepetnosprawnych i cudzoziemcéw” w terminie do .dnia 8 wrzesnia 2015r., godz.
14.00 w siedzibie Jednostki lub pocztg na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie, ul. Bohaterow Warszawy 4, 96 — 300 Zyrardéw. Decyduje data wptywu
dokumentu do Jednostki.

Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie PCPR w Zyrardowie oraz
na stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego w Zyrardowie. Kandydaci
spelniajacy  kryteria formalne bedg poinformowani o terminie “rozmowy
kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w sekretariacie pod nr tel.
(46) 854 20 83 w godzinach urzedowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie. Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru
bez wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze. Nadestanych dokumentéw
nie zwracamy. '

Sporzadzit: Marzena Galantowicz

Radﬁ@gLy



