Zgierz, dnia 02.08.2017 r.
Ogloszenie

o0 naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu oglasza nabér kandydatéw

na stanowisko w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu

Referenta ds. administracyjnych

Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, ul. Sadowa 6A, 95-100 Zgierz

Okreslenie stanowiska: Referent ds. administracyjnych w Dziale ds. rodziny, pieczy zastepczej,

cudzoziemcdw i przeciwdziatania przemocy.

Wymagania niezbedne:
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2
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4
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Obywatelstwo polskie.
Wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja lub prawo.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym.
Nieposzlakowana opinia.

Umigj¢tnos¢ sporzadzania decyzji administracyjnych.

Znajomos¢ przepisow:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

2) ustawy zdnia 9 czerwca 201 1r. o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepczej,
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe:

1.
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Doswiadczenie w udzielaniu informacii.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja czasu pracy.
Komunikatywnos¢.

Sumiennos¢, rzetelnosé i doktadnosé.

Umigjetnos$¢ podejmowania szybkich decyzji, analizy i syntezy informacji.
Obstuga komputera i innych urzadzen biurowych.

Wysoka kultura osobista.



Zakres zadan na stanowisku:

Realizacja zadan ustawy o pomocy spofecznej oraz ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcezej dotyczacej:

1.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia optaty rodzicow za pobyt
dziecka w pieczy zastepczej.

Wspdtpraca z instytucjami administracyjnymi w zakresie udostepnienia informacji ze zbioru
danych osobowych dla ustalenia miejsca pobytu rodzicow, dziecka umieszczonego w pieczy
zastepcze].

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych oplaty rodzicow za pobyt dziecka
W pieczy zastepcze;j.

Prowadzenie rejestru sporzadzonych decyzji administracyjnych.

Wspolpraca z dziatem finansowym PCPR w Zgierzu.

Sporzadzanie miesiecznych zestawien wydanych decyzji w zakresie wyliczonych kwot dla
ksiegowosci PCPR w Zgierzu.

Przygotowywanie przedmiotowych sprawozdan do jednostek nadrzednych wynikajacych z
zakresu czynnosci.

Wysylanie i odbior korespondencji przekazywanej poprzez e-PUAP.

Monitorowanie i prowadzenie strony internetowej BIP PCPR w Zgierzu.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

. CV i list motywacyjny,

Kopie $§wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajg-
cych okresy zatrudnienia.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,

O$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgp-
stwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzy-
staniu z pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne,

Os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych,
Kopia dowodu osobistego albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekru-
tacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22014 r.
poz. 1182, 1662) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.
U. 22014 r. poz. 1202).



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.09.2017 rok.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar etatu: 1 etat

Praca w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu ul. Sadowa 6A w
dniach poniedziatek, $roda, czwartek od 8.00-16.00; wtorek 8.00-17.00; piatek 8.00-15.00

PN =

Inne informacje:

"Zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuj¢, ze w miesigcu wrze-
sniu 2015 roku w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnie-
niu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ listem poleconym w terminie
do dnia 22 sierpnia 2017 r. do godziny 14.00

Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, ul. Sadowa 6A, 95-100
Zgierz, pok. nr 4 w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopi-
skiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: referent ds. administracyjnych”.

Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje, ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci' spetniajacy kryteria formalne zostana poinformowani telefonicznie o terminie roz-
mowy kwalifikacyjnej — ponadto informacja bedzie zamieszczona na stronie internetowej BIP
WWW.pcepr-zgierz.bip.net.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie PCPR w Zgierzu.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie PCPR w Zgierzu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. (0-42) 715-43-58.
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