OK. 090.41. 3014

1)

a)
b)

c)

d)

Polkowice, dnia 07 listopada 2017 r.
OGLOSZENIE

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. $w. Sebastiana 1A, 59-101 Polkowice
poszukuje kandydata na stanowisko urzednicze:

Referent
(zatrudnienie na podstawie umowy o prace)

I. Kandydaci powinni spetnia¢ nastepujgce wymagania:

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstw Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

co najmniej 6 miesieczny staz w jednostce samorzadu terytorialnego;

2) Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
8)
h)
i)
i)

znajomosc¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomo$¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz rozporzadzenia
w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej,

znajomos¢ przepisow kancelaryjnych i archiwalnych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

kreatywnos$¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
wysoka kultura osobista,

samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

dyspozycyjnos¢;

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga placéwek opiekuriczo-wychowawczych oraz zespotu ds. instytucjonalnej pieczy
zastepczej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Polkowicach, w szczegdlnosci:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)

przygotowanie poczty,

sporzadzanie i przechowywanie pism wedtug obowiazujacego rzeczowego wykazu akt
w zakresie placéwek opiekuriczo-wychowawczych oraz zespotu ds. instytucjonalnej pieczy
zastepczej,

wspotpraca z kancelarig ogélng w zakresie wydawania i rejestrowania delegacji oraz kart
drogowych,

zabezpieczanie pieczatek, kluczy do pomieszczer i wyj$¢ ewakuacyjnych,

rozdzielanie przyjetej korespondencji wedtug dekretacji przetozonych,

przyjmowanie petentéw placowek opiekuriczo-wychowawczych oraz zespotu ds.
instytucjonalnej pieczy zastepczej oraz kierowanie ich do odpowiednich pracownikéw,
prowadzenie rejestru oséb odbywajacych kare pozbawienia wolnosci (nieodptatne,
kontrolowane prace na cele spoteczne- wspoétpraca z Zespotem Kuratorskiej Stuzby



Sadowej Wykonujacej Orzeczenia w Sprawach Karnych),

h) prowadzenie rejestru i nadzér nad osobami wykonujgcymi prace spotecznie — uzyteczne
(wspétpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Polkowicach),

i) prowadzenie ksiegi ewidencji oraz ksiggi meldunkowej wychowankéw placéwek
opiekuriczo-wychowawczych,

j) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia placéwek opiekuriczo-wychowawczych oraz
zespotu ds. instytucjonalnej pieczy zastepczej w materiaty i sprzet biurowy niezbedny do
prawidtowego funkcjonowania, w szczegdlnosci: zbieranie danych w zakresie potrzeb
materiafowych placéwek i zespotu, sporzadzanie i zatatwianie reklamacji ilosciowych
i jakosciowych, sprawowanie nadzoru nad biezgca konserwacjg inwentarza ruchomego,

k) prowadzenie spraw dotyczacych biezacej likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku
ruchomego,

1) czuwanie nad sprawnoscia sprzetu p/poz,

m) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania samochodu stuzbowego, a w szczegélnosci:
przekazywanie kart drogowych i delegacji zatwierdzonych przez Dyrektora pracownikom
przed wyjazdem, miesieczne rozliczanie zuzycia paliwa z kart drogowych,

n) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami OC,AC,NNW w placéwkach
opiekuniczo-wychowawczych,

0) wspotpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w zakresie realizacji zamodwier
zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz sporzadzania danych dotyczacych
wychowankoéw do ZUS,

p) wykonywanie obowigzkéw zgodnie z przyjetymi w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie procedurami kontroli finansowej oraz dokumentami opisujgcymi przyjete zasady
(Polityke) rachunkowosci oraz monitorowanie terminowosci dokumentdéw finansowych,

q) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Polkowicach;

Ill. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Warunki pracy:
1) peten etat (40 godzin tygodniowo),
2) praca wykonywana w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do pigtku;

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) — ze szczegétowym przebiegiem pracy, ;

2) list motywacyjny, kopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

3) oswiadczenie kandydata, ze:

a) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

b) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie lub
na adres jednostki w z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Referent” na adres:

n

o)



Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. sw. Sebastiana 1A, 59-101 Polkowice, do dnia
17.11.2017 r. do godz. 15.30

Aplikacje, ktére wptyng do jednostki po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Polkowicach oraz na tablicy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Polkowicach, przy ul. $w. Sebastiana 1A.

CV i list motywacyjny muszq by¢ opatrzone klauzulg (Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji — zgodnie z Ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

~
DYREKTOR
Powiatow€go\dentrum Pomocy Rodzinie
w P okowicach

mar Kizbigta Sworacka-Dul



