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Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Przemysiu
ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
starszy referent

Stanowisko pracy:

Stanowisko do spraw prowadzenia sekretariatu Centrum, spraw organizacyjno-
administracyjnych, spraw socjalnych pracownikdw, prowadzenia spraw zacpatrzeniowych
oraz spraw zwigzanych z dofinansowaniem uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich
opiekundw w turnusach rehabilitacyjnych

Wymagania niezbedne, a w szczegélnosci:

1) Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

2) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw
publicznych,

4) Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

S) Nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe, a w szczegdlnosci:

1) Preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku : ekonomia, prawo,
2) Preferowane posiadanie stazu pracy w urzedach administracji publicznej,
3) Znajomosc przepisow:
a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U.
z 2017r. poz. 1257),
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tj. Dz.U. z 2016r., poz. 2046 z pdin.zm.),
c) ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepoWaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz.U. z 2016r. poz. 599 z poin. zm.),
d) ustawy z dnia 9 kwietnia 2010r. o udostepnianiu informacji gospodarczych
i wymianie danych gospodarczych (tj. Dz.U. z 2014r. poz. 1015 z péZn. zm.),
e) ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (tj. Dz.U.
z 2016r., poz. 800 z pdin. zm.)
f) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 listopada 2007r.
w sprawie turnuséw rehabilitacyjnych (Dz.U. z 2007 nr 230 poz. 1694 z poin. zm.),
g) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 czerwca 2002r.
w sprawie okreslenia rodzajow zadan powiatu, ktore mogg byc finansowane ze
érodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (tj. Dz.U.
z 2015r. poz. 926),



4) Umiejetnos¢ wspotpracy, pracy w zespole, zdyscyplinowanie, komunikatywnosc,
dyspozycyjnosé, systematycznosc, umiejetnosc wiasciwe]j organizacji pracy,
5) Nienaganna kultura osobista

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

1) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji Centrum.

2) Prowadzenie obstugi sekretariatu w tym telefonu, faxu, poczty elektroniczne;j.

3) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru przeprowadzonych kontroli w Centrum
oraz przez pracownikow Centrum.

4) Wydawanie upowaznien do kontroli, petnomocnictw i upowaznien.

5) Sporzadzanie w oparciu o konsultacje z pracownikami meryterycznymi rocznego planu
kontroli.

6) Kompletowanie i dostarczanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu i Rady Powiatu.

7) Prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci urzedowych.

8) Prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji obecnosci pracownikow w pracy tj. lista
obecnosci, ksigzka wyjsc¢ oraz wystawianie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

9) Prowadzenie rozliczenia znaczkdw pocztowych, biletow.

10) Prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenia stanowisk pracy oraz biezace jej uaktualnianie.

11) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Centrum wraz z ewidencjg rodzaju uzyskanej
pomocy przez pracownika i jej wysokosci.

12) Prowadzenie dokumentacji z narad pracowniczych.

13) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej windykacji naleznosci tj. upomnienia, wezwania do
zaptaty, sporzadzanie tytutow egzekucyjnych itp.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Centrum w materialy biurowe, sprzgt oraz
druki.

15) Prowadzenie spraw przeciwpozarowych.

16) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych 2z dofinansowaniem uczestnictwa 0sob
niepetnosprawnych (dorostych i dzieci) i ich opiekunow w turnusach rehabilitacyjnych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy, ktérego nabor dotyczy:

1) Miejsce wykonywania pracy:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
Plac Dominikanski 3, 37-700 Przemys|

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

3) Rozkiad czasu pracy: poniedziatek, $roda, czwartek, pigtek od godz. 7.30 do 15.30,
we wtorek od godz. 8.00 do 16.00,

4) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (t.J. Dz.U. z 2014r. poz.
1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Przemyslu (Zarzadzenie Nr 8 /2012 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Przemyslu z dnia 21 lutego 2012r. z pdin. zm.)

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Przemyslu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
nie wyniost 6%.




7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys zawodowy (CV),

3) Kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy m.in. dane osobowe, miejsce zamieszkania
i posiadane obywatelstwo,

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy lub doswiadczenie zawodowe,

6) Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

8) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat takg posiada,

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujgce]
tresci , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016ér. poz. 922)"

8. Termin i miejsce skiadania dokumentow.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,Oferta na stanowisko urzednicze : starszy
referent” w terminie do 08 sierpnia 2017r.

Oferty naleiy sktadaé¢ w Sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Przemyslu
Plac Dominikanski 3 (I pietro pok. nr 32) w godzinach pracy urzedu lub przestac
za posrednictwem urzedu pocztowego.

Dokumenty, ktére zostang ztozone lub wplyng do PCPR w Przemyslu po uptywie wskazanego
wyzej terminu — nie bedg rozpatrywane.

9. Tylko kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie o jego terminie.

10. Informacja o wyniku naboru, po jego zakoriczeniu, zostanie opublikowana na stronie
internetowej PCPR oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie PCPR w Przemyslu
Plac Dominikanski 3 (I pietro).

11. Wybrany kandydat podejmujacy zatrudnienie, zobowigzany jest do przedfozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

12. Wybrany kandydat zatrudniony na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moie zostac
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora koriczy sig egzaminem.

13. Dokumenty kandydatéw niezatrudnionych przechowywane beda zgodnie z przepisami
regulujgcymi przechowywanie dokumentacji archiwalne].

Przemysl, dnia 28 lipiec 2017r.




