96-300 Zyrardov
tel./fax ¢

Zyrardéw, dnia 13.04.2016r.

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

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Referenta do Zespolu ds. dzialan na rzecz os6b niepelnosprawnych i cudzoziemcow
oraz Zespolu ds. swiadczen.

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

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyzsze w szczegblnosci zwiazane z charakterem pracy
1 zakresem wykonywanych zadan;
6) znajomos¢ przepisow prawnych, a w szczegdlnosci:
- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z2013 r. poz.
267 z pozn. zm.),
- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie 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 pozn. zm.),
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pézn. zm.)
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z2011 r. Nr 171, poz. 721 z pézn. zm.) wraz Z powigzanymi
aktami wykonawczymi,
- 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 9 listopada 2000r. o repatriacji (Dz. U. z 2014r., poz. 1392 z pdzn. zm.)
- Ustawy z dnia 09 czerwca 201 1r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2015
poz. 332)
- Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 114
zpdzn. zm.) oraz programu Rodzina 500+ na podstawie Ustawy z 11 lutego 2016r.
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2016r. poz. 195).

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

1) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

2) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan,

3) komunikatywnos¢, dyspozycyjno$é, kultura osobista, odpornosé na stres,

4) doktadnos¢, rzetelnosé w wykonywaniu obowigzkow,

5) umiejetnos¢ interpretowania przepisow,

6) umiejgtnos¢ analizy problemdw i poprawnego wyciggania wnioskow,

7) umiejetnos¢ zachowania petnej dyskrecii,

8) umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Windows oraz pakietu Office,




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

1. Obstluga Centralnej Aplikacji Statystycznej w tym:
- monitorowanie biezacych informacji publikowanych w CAS i przekazywanie
informacji o opublikowanych sprawozdaniach,
- monitorowanie terminowosci przekazywania sprawozdan,
- pozyskiwanie informacji niezbgdnych do wprowadzenia danych,
- przygotowywanie, scalanie i przekazywanie dokumentéw i sprawozdat wymaganych
CAS w systemie elektronicznym oraz tradycyjnym.

2. Realizacja zadan dotyczacych pomocy repatriantom,

3. Weryfikacja dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostek pomoc spolecznej
podlegtych Powiatowi, dziatajacych na podstawie Ustawy o pomocy spoteczne;j,

4. Przygotowywanie oceny dzialalnosci jednostek pomocy spotecznej podlegtych
Powiatowi dziatajacych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej,

5. Obstuga dzialalnosci Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych,

6. Przyjmowanie, kompletowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych dodatku
wychowawczego z programu ,,Rodzina 500+,

7. Planowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

8.  Wprowadzanie danych do systemu POMOST,

9. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie programu ,,Rodzina 500+,

10. Sporzadzanie listy wyptat dodatku wychowawczego,

11. Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw na dodatek wychowawczy,

12. Analiza i sprawozdawczos$¢ dotyczgca programu ,,Rodzina 500+,

13. Praca w systemach informatycznych POMOST i CAS,

14. Prowadzenie rejestréw decyzji oraz wnioskéw dotyczacych programu ,,Rodzina 500+,

15. Obstuga poczty elektronicznej ePuap,

16. Bezposrednia wspotpraca z Zespotem Ksiggowym.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV), list motywacyjny, opatrzone klauzula: ,,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. z2014r, poz. 1182
Z pozn. zm.)”,

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie/dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata, Zze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwa lub umyslne przestepstwa skarbowe,

8) kserokopia dowodu osobistego,

9) w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilne;j.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) pelny wymiar czasu pracy tj.1/1 etatu,

b) miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie ul. Bohateréw
Warszawy 4, budynek administracyjny jednostki nie jest przystosowany dla o0séb
niepetnosprawnych, nie posiada windy ani podjazdéw dla wézkow inwalidzkich (4 schodki).

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

Wskaznik zatrudnienia: .
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie informuje, ze w miesigcu
poprzedzajagcym  date  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  oséb




niepeinosprawnych ~ w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢é w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz jego numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacjg ,,Oferta
pracy PCPR — ,Referent do Zespolu ds. dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych
i cudzoziemcow oraz Zespolu ds. $wiadczen.” w terminie do dnia 25 kwietnia 2016r.,
godz. 14.00 w siedzibie Jednostki lub poczta na adres: Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie, ul. Bohateréw Warszawy 4, 96-300 Zyrardow.

Decyduje data wptywu dokumentu do Jednostki. Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie powyzej 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 spetniajacy kryteria formalne beda poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie pod nr tel.
(46) 854 20 83, 855 21 06 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 dokumentéw
nie zwracamy.
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