Ryki, dnia 10 wrze$nia 2020 roku

PCPR.101/1/2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor  Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rykach oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Rykach przy ul. Leona Wycz6tkowskiego 10A, 08-500 Ryki

Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Rykach
ul. Wyczétkowskiego 10A

08-500 Ryki

Stanowisko pracy: Referent

Ilo$¢ wolnych stanowisk: |

Przewidywany rodzaj zatrudnienia:

umowa o prac¢ W wymiarze 1 etat na czas okreslony:
- nie dluzszy niz 6 miesigcy (w przypadku podejmowania po raz pierwszy pracy na stanowisku
urzedniczym, o ktorym mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
). Dz. U, 22019 r., poz. 1282/
- nie duzszy niz 12 miesigey (w przypadku jezeli osoba byla wezesniej zatrudniona w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych lub odbyla stuzbe

przygotowawczg)

Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,



4)
5)
6)
7)

8)
9)

nieposzlakowana opinia,

co najmniej wyzsze wyksztalcenie,

co najmniej 2 letni staz pracy,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa, w szczegdlnodei ustawy
0 pomocy spolecznej, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej. o samorzadzie
powiatowym oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

sprawne postugiwanie si¢ programami komputerowymi: MS Word, Excel, Open Office,

stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na wyzej wymienionym stanowisku,

10) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym,

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych stosowanych w jednostkach
organizacyjnych pomocy spolecznej (m.in. POMOST, CAS),

odpowiedzialno$¢, systematycznosé, doktadnosé,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole i radzenia sobie ze stresem,

wysoka Kultura osobista,

prawo jazdy kategorii B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowywanie pod wzgledem formalno — prawnym decyzji administracyjnych — zgodnie
z KPA i ustawg o pomocy spolecznej, w sprawach dotyczacych umieszezania w domu pomocy
spolecznej oraz ustalania odplatnosci mieszkancow przyjetych do DPS przed dniem 01 stycznia
2004 r.,

prowadzanie i uaktualnianie listy osob oczekujacych na miejsce w DPS,

sporzadzanie sprawozdawczosci i innych prac statystycznych oraz przekazywanie
ich wilasciwym organom, w tym: sporzadzanie comiesigcznych informacji o mieszkancach
domu pomocy spolecznej i dochodach uzyskiwanych z ich odplatnosci,

przyjmowanie podan oséb ubiegajacych sie¢ o uczestnictwo w O$rodku Wsparcia
oraz informowanie ich o funkcjonowaniu placéwki,

przygotowywanie decyzji administracyjnych o skierowaniu oraz ustaleniu odplatnosci za pobyt

w Osrodku Wsparcia,



* udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej
oraz ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,

zainteresowanym osobom i instytucjom,
* opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dzialalnosci
oraz udostepnianie ich na potrzeby samorzadu powiatowego i innych instytucji, ktore bedg

wymagaly takich informacji,

* monitorowanie zmian w zakresie $rednich miesiecznych kosztow utrzymania w domach

pomocy spolecznej,

* wprowadzanie danych do systeméw informatycznych m.in. POMOST, CAS,

* prawidlowe kompletowanie dokumentéw niezbednych do udzielania pomocy
finansowej dla rodzin zastgpczych i okreslenie pomocy pienigznej na czesciowe
pokrycie kosztow utrzymania dzieci w nich umieszczonych,

* sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyplat pomocy pienieznej
na czgsciowe pokrycie kosztow utrzymania dziecka przyjetego do rodziny,

* usprawnianie metod i form organizacji stanowiska pracy.

* wspolpraca z innymi jednostkami realizujgcymi zadania z zakresu dzialania PCPR,

* podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb w tym tworzenie
i realizacja programow i projektow,

* realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Informacje o warunkach pracy:
1) miejsce pracy: Powiatowe Centrum  Pomocy Rodzinie w  Rykach
ul. Leona Wyczélkowskiego 10A, 08-500 Ryki
2) wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)
3) charakter pracy: praca biurowa

4) wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Rykach wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych — w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy

niz 6%



Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy — wedlug zalgczonego wzoru,

podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za przesigpstwo skarbowe popelnione umyslnie lub umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia (oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na  zatrudnienie
na wymaganym stanowisku pracy,

dokumenty aplikacyjne, w ktérych umieszezone beda dane osobowe wykraczajace
poza zakres okreslony w art. 22'§1 Kodeksu pracy powinny by¢ opatrzone
podpisanym oswiadczeniem: Os$wiadezenie o wyrazeniu zgody Dyrektorowi
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rykach na przetwarzanie danych
osobowych kandydata zawartych w ofercie pracy dla celu realizacji procesu rekrutacji
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Rykach zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000 z pdzn.zm)
i Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04,052016r.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Rykach w celu rekrutacji i zatrudniania

(klauzula informacyjna w zalgczniku),

10)w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym,

nalezy dolgczy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez

kandydata lub biuro thumaczefi, badz thumacza przysieglego,

I1) kandydat, ktory zamierza skorzystaé w procesie rekrutacji na stanowisko urzednicze

z uprawnienia przystugujgcego osobie niepelnosprawnej obowiazany jest do zlozenia



kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢. Nie dotyczy o0sdb

ubiegajgcych sig o kierownicze stanowisko urzednicze.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

I) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rykach, ul. Wyczotkowskiego 10a,
08-500 Ryki (pok. nr 2) lub za posrednictwem poczty na podany wyzej adres
w terminie do dnia 21 wrze$nia 2020 roku. Na kopercie powinien byé

umieszczony dopisek: ,Nabdr na stanowisko - referent.”,

Informacje dodatkowe:
UWAGA: warunkiem zatrudnienia kandydata bedzie przedstawienie informacji

0 niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyélnie z Krajowego Rejestru

Karnego

* Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rykach
po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie spelniajgce wymogow
formalnych nie bedg rozpatrywane. a osoby ktérych oferty zostana odrzucone,

nie beda powiadamiane.

* Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne zawarte w ogloszeniu
0 naborze umieszczona zostanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rykach (peprryki.e-biuletyn.pl)

oraz na tablicy informacyjnej tut. Centrum.

* Z kandydatami zakwalifikowanymi do drugiego etapu zostanie nawigzany
kontakt telefoniczny lub za posrednictwem poczty elektronicznej w celu
ustalenia terminu rozmowy kwalifikacyjnej lub/i testu z zakresu znajomosci

przepisow ww, ustaw.

* Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w postgpowaniu rekrutacyjnym
dolgcza si¢ do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyine czterech kandydatow,
ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni i ich dane zostaly umieszczone
w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje sie przez okres trzech
miesigey od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu

kandydaci moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane poczta



za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw po zakoficzonym naborze bedzie
mozna odebra¢ od pracownika ds. kadr (pok. nr 4) w ciggu 15 dni roboczych
od zakonczenia naboru (za zakonczenie naboru uwaza sie date zamieszczenia

informacji o wyniku naboru),

Dyrektor PCPR zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie

postgpowania, bez podania przyczyny.
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