OGLOSZENIE O REKRUTACJI NA STANOWISKO PRACY W POWIATOWYM
CENTRUM POMOCY RODZINIE W POLICACH

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Policach, ul. Szkolna 2, 72-010 Police
oglasza rekrutacje na stanowisko: Administrator
W wymiarze pelnego etatu

Wymagania:

1. Wyksztalcenie wyzsze, mile widziane o kierunku administracyjnym, ekonomicznym lub
technicznym;

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. Znajomosc Ustawy o pomocy spotecznej (Dz.U. 2021 poz. 2268), Ustawy o wspieraniu rodziny i
pieczy zastgpczej (Dz.U. 2022 poz. 447), Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

4. Znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

- Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$é, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnos¢;

6. Mile widziane doswiadczenie:
- W wystawianiu decyzji administracyjnych
- w windykacji i egzekucji naleznosci
- w sporzgdzaniu sprawozdan i raportow
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Zakres czynno$ci na stanowisku pracy obejmuje zadania w szczegéInosci:

e prowadzenie spraw w zakresie przyznawania $wiadczeti pienigznych na pokrycie kosztow
utrzymania dzieci w rodzinach zastgpczych spokrewnionych i niezawodowych;

® sporzadzanie listy wyptat dla rodzin zastepczych;

¢ prowadzenie spraw w zakresie przyznawania rodzinom zastepczym spokrewnionym i
niezawodowym $wiadczen fakultatywnych;

e prowadzenie spraw w zakresie przyznawania pomocy pienieznej na zagospodarowanie w formie
rzeczowej, na usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym rodziny
zastepcze,

e przygotowanie listy wyplat $wiadczen dla usamodzielnionych wychowankéw z pieczy zastepezei;

* przygotowywanie porozumiefi oraz aneks6w porozumief migdzy powiatami w sprawie
umieszczenia dziecka w rodzinach zastgpezych spokrewnionych i niezawodowych oraz nadzor nad
ich realizacjg

¢ sporzgdzanie not obcigzeniowych z zakresu prowadzonych spraw,

* opracowywanie projektu planu finansowego, dochodéw i wydatkéw w zakresie zajmowanego
stanowiska;

* sporzadzenie sprawozdan w wersji elektronicznej w Centralnej Aplikacji Statystycznej oraz
przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie,

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
° praca biurowa w siedzibie urzedu, stres zwiazany z roznorodnoscia wykonywanych zadan oraz
podejmowaniem decyzji, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

* pomieszczenia PCPR znajdujg si¢ na Ii II pigtrze budynku przy ul. Szkolnej 2 w Policach,

* w budynku znajduje si¢ winda, urzadzenia higieniczno-sanitarne na kazdej kondygnacji, podjazdy,
o$wietlenie dzienne i sztuczne jarzeniowe,

* stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, telefon komérkowy.




Informacje dodatkowe:

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV)
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe,
- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,
- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie z oskarzenia
publicznego lub umysIne przestgpstwo skarbowe.
- o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2019 poz.1781) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. 2022 poz.530)".
Prosimy o sktadanie zgloszen w terminie do 14 kwietnia 2023 r. drogg pocztowa, przesytkg
kurierska, osobiscie, drogg elektroniczng na email: sekretariat@pcepr.police.pl . W przypadku
przestania oferty drogg pocztowa koperta zawierajaca ofertg powinna by¢ zaadresowana:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

ul. Szkolna 2, 72-010 Police

z dopiskiem: ,, Dotyczy rekrutacji na stanowisko Administrator”

Wszystkie ztozone zatgczniki muszg by¢ podpisane. W przypadku sktadania ofert droga elektroniczng
konieczny jest podpis Kandydata (np. w formie skanu).

Inne informacje:

* Oferty po terminie nie beda rozpatrywane.

* QOsoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelnia wymagani
formalnych, nie bedg informowane. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie nie odsyla
dokumentéw kandydatom. Po uplywie 3 miesiccy od dnia upowszechnienia informacji o
wynikach naboru nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostana zniszczone.

* Wyniki rekrutacji zostana umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j

(http://bip.pepr.police.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Policach. Dodatkowe informacje pod nr telefonu (91 4240700).




