Zyrardéw, dnia 08.03.2016r.

Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz. U, z2014r, poz. 1202)

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie
ul. Bohateréw Warszawy 4
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
»Referent w Zespole ds. Swiadczen ”

Liczba lub wymiar etatu:
- | etat umowa o pracg;

1. Wymagania niezbedne:

9]
2)
3)
4)

S)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie srednie, mile widziane wyzsze w szczeg6lnosci zwigzane z charakterem
pracy i zakresem wykonywanych zadan;

znajomosc¢ przepisow prawnych, a w szczegoélnosci:

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22013 r. poz. 267 z pozn. zm.),

- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2015r. poz. 1445),
- Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r., poz.
1182 z pdzn. zm.),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
zpozn. zm.)

- Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2015 r., poz. 163 z pdzn.
zm.) wraz z powigzanymi aktami wykonawczymi,

- Ustawy z dnia 09 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze]
(Dz. U. z 2015 poz. 332)

2. Wymagania pozadane (dodatkowe) zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko,
na ktérym przeprowadzany jest nabor:

1) samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

2) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan,

3) nieposzlakowana opinia,

4) komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, kultura osobista, odpornosé na stres,

5) dokladnos¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowiazkdw,

6) umiejetnos¢ interpretowania przepisow,

7) umiejetnos$¢ analizy problemoéw i poprawnego wyciggania wnioskow,

8) umiejetnos¢ zachowania pelnej dyskrecji,

9) umiejetnos¢ obslugi komputera w srodowisku MS Windows oraz pakietu Office,
10) prawo jazdy kat. B.




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

1) Sporzadzanie tresci decyzji administracyjnych ~ w sprawie przyznawania
$wiadczen dla rodzin =zastepczych, rodzin zastepczych zawodowych,
prowadzacym rodzinne domy dziecka oraz usamodzielnianych wychowankow
rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastgpczej na kontynuowanie nauki,
usamodzielnienie oraz w formie rzeczowej;

2) Wyliczanie wysokosci przyznawanych $wiadczen;

3) Sporzgdzanie tresci decyzji w sprawie ustalenia oplaty za pobyt dzieci
w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

4) Sporzadzanie list wyptat;

5) Sporzadzanie tresci porozumien w sprawic pokrywania kosztow za dzieci
umieszczone w rodzinnej iinstytucjonalnej pieczy zastgpczej poza terenem
Powiatu Zyrardowskiego;

6) Prowadzenie i aktualizowanie rejestru porozumien;

7) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie dzialu ds. wsparcia rodziny i sytemu
pieczy zastepczej;

8) Prowadzenie rejestru $wiadczen;

9) Wprowadzanie danych do Systemu Informatycznego POMOST 1 CAS;

10) Prowadzenie 1 aktualizowanie rejestru rodzin zastgpczych oraz dzieci
umieszczanych w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

11) Prowadzenie i aktualizowanie rejestru rodzicow biologicznych w sprawie
odstgpienia lub naliczenia oplaty za pobyt dzieci w rodzinnej pieczy zastgpczej;

12) Opisywanie not ksiegowych zgodnie z zawartymi porozumieniami w sprawie
umieszczenia dzieci w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zast¢pczej,

13) Sporzadzanie dyspozycji do porozumien;

14) Przygotowywanie dyspozycji do wyslawienia noty ksiggowe] w sprawie
ponoszenia odplatnosci przez gmine wlasciwa ze wzgledu na miejsce
zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go w pieczy zastgpezej rodzinnej
/instytucjonalne;.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV), list motywacyjny, opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie na potrzeby
naboru zgodnie z ustawa 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  poswiadczajacy — wyksztalcenie/dyplom  lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz Korzystaniu z peini praw publicznych,

7) o$wiadczenic kandydata, Z¢ nie byla skazana prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwa lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

8) kserokopia dowodu osobistego,

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




5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) pelny wymiar czasu pracy tj.1/1 etatu,

b) micjsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie
ul. Bohaterow Warszawy 4, budynek administracyjny jednostki nie jest
przystosowany dla 0sob niepelnosprawnych, nie posiada windy ani podjazdow dla
wozkow inwalidzkich (4 schodki).

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

Wskaznik zatrudnienia:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie informuje, ze w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelmosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej |
spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Termin, sposob i miejsce skladani dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz jego numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacjg
»Oferta pracy PCPR — Referent w Zespole ds. $wiadczer” w terminic do dnia
23 marca 2016r., godz. 14.00 w siedzibie Jednostki lub poczta na adres: Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Bohateréw Warszawy 4, 96 — 300 Zyrardow.

Decyduje data wplywu dokumentu do Jednostki. Aplikacje, ktore wplyng
do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie powyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona
na tablicy ogloszefh 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, 855 21 06 w godzinach urzgdowania
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.

Sporzadzil: Marzena Galantowicz




