Kwidzyn, dnia 29 maja 2024 r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie, ul. Gen. Jozefa Hallera S

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Samodzielny Referent

Wymiar etatu: 1 etat

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie,
ul. Gen. Jozefa Hallera 5

Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne do podje¢cia pracy na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petlna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wszystkich wymagan niezbednych, nie zostang
dopuszczeni do udziatu w naborze.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na wykonywanie zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

doswiadczenie w pracy w pomocy spotecznej,

znajomo$¢ lokalnego $rodowiska oraz umiej¢tno$¢ nawigzywania wspdlpracy z
innymi jednostkami i instytucjami,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

umiejetnos¢ analizy problemu 1 wyciggania wnioskow,

samodzielno$¢ w planowaniu 1 wykonywaniu zadan na stanowisku,

sumienno$¢, uczciwos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, zaangazowanie,
odporno$¢ na sytuacje stresowe, rzetelno$¢, dokladno$¢ 1 terminowos¢
w wykonywaniu zadan,

umiejetnos¢ interpretowania przepisow,

znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,



3.

10) prawo jazdy kat. B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowanie spraw w zakresie zapewnienia, organizowania i prowadzenia ustug
o okreSlonym standardzie w domach pomocy spolecznej o zasiggu
ponadgminnym,

2) przyjmowanie wnioskéw osrodkéw pomocy spotecznej dotyczacych umieszczenia
osoby w domu pomocy spolecznej,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie umieszczenia 0sob
ubiegajacych si¢ o przyjecie do domoéw pomocy spolecznej lub okreslenie
przewidywanego czasu oczekiwania i miejsca na liscie os6b oczekujacych na
umieszczenia w domach pomocy spotecznej majacych siedzibe na terenie powiatu
kwidzynskiego,

4) sporzadzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domu pomocy
dla oséb przyjetych przed 1 stycznia 2004 roku,

5) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie umieszczania 0sob
w domach pomocy spoteczne;,

6) sporzadzanie comiesi¢cznej informacji o mieszkancach powiatowych domow
pomocy spotecznej,

7) wspdlpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opieke i wychowanie
dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych migdzy powiatem,
a gming w zakresie wydatkow zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych
W pieczy zastepczej,

9) kierowanie 1 nadzor nad osrodkiem wsparcia dla o0s6b z zaburzeniami
psychicznymi, tj. Srodowiskowym Domem Samopomocy,

10) prowadzenie sprawozdawczo$ci w systemie informatycznym, w tym obsluga
Centralnej Aplikacji Statycznej (CAS) i Pomost,

11) wspolpraca z Powiatowym Zespotem Ekonomiczno — Administracyjnym w
zakresie przygotowywania dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych w
zakresie wydatkéw zwigzanych z utrzymanie dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej,

12) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym sprawozdan kwartalnych, rocznych
na potrzeby Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gdansku, Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej oraz dla Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika PCPR.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca o charakterze administracyjno — biurowym przy komputerze,

2) praca na stanowisku jest narazona na: ucigzliwo$¢ pracy przy monitorze,
wymuszong pozycje ciala, wysilek glownie umystowy. Nie istniejg bariery
architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy na stanowisku. Wstep do
budynku oraz do pomieszczen biurowych dostosowany jest do potrzeb 0sob
niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, sanitariaty



3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

przystosowane sg do potrzeb 0so6b niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na
wozkach inwalidzkich,

w przypadku osob podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy zawarta zostanie umowa na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy (
w tym czasie odbedzie si¢ stuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem,
ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia) z pozostalymi
osobami zostanie zawarta umowa na czas okre$lony z mozliwoscig zawarcia
umowy na czas nieokreslony,

wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dn. 22 maja 2023 r.
w sprawie wynagrodzenia pracownikéow samorzadowych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1102) oraz regulaminem wynagrodzenia pracownikéw Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kwidzynie,

lokalizacja miejsca pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie ul.
Hallera 5 na parterze budynku dostosowanym do potrzeb osob niepelnosprawnych,
czas pracy zgodny z 8 — godzinng normg dobowa i przeci¢tnie 40 — godzinng
tygodniowo normg czasu pracy ( w przypadku oséb niepetnosprawnych zgodnie z
odrgbnymi przepisami),

praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 do 15.00,

praca w zespole,

termin rozpoczgcia pracy 01 lipiec 2024 .

. Informacje dodatkowe.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sO6b niepelnosprawnych wynosit co

najmniej 6%.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) zawierajace dane okreslone w art. 22" § 1 Kodeksu Pracy,
podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych dotychczasowy staz pracy,
kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

oswiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa w Unii
Europejskiej lub obywatelstwa innego panstwa, ktoremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

c) o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni z praw
publicznych,



d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: Kandydaci, ktorgy nie zloig wymaganych dokumentow kompletnych nie zostang
dopuszczeni do udziatu w naborze.

6.

Dodatkowe dokumenty:

1) referencje,

2) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i1 szkoleniach,

3) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i umiej¢tnosci.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie, ul. gen. Jozefa
Hallera 5 , 82 — 500 Kwidzyn w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego i przysztych rekrutacji.

7.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 07 czerwca 2024 r. do godziny 15.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie lub poczta (decyduje data wplywu) w
zamknietych kopertach z dopiskiem ,,nabor na stanowisko samodzielny referent” oraz
okresleniem nadawcy na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie, ul.
Hallera 5.

Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie po
wyzej wymienionym terminienie bedg rozpatrywane.

Nie na mozliwosci przyjmowania dokumentow drogg elektroniczng.

8.

10.

11.

Informacji dla kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do naboru w zakresie obj¢tym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu udziela Pani
Lidia Wisniewska — pracownik PCPR tel. 55 646 18 00, 55 230 01 07.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zawarte w ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie o terminie 1 miejscu oraz godzinie rozpoczegcia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie Biuletyn Informacji
Publicznej(bip.kwidzyn.epcpr.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie ul. Hallera 5.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o0 prace
zobowiazany jest przedlozyc¢:



1) oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$ci z oryginatem kserokopie:
$wiadectw pracy, dyploméw, zaswiadczen, o ktorych mowa w punkcie 61 7,

2) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

3) zaswiadczenie o niekaralno$ci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

Niedostarczenie ww. dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

12. Osoby, ktore zlozyly dokumenty aplikacyjne majg prawo do odbioru
dokumentéw za pokwitowaniem. Dokumenty nieodebrane przez kandydatow beda
niszczone po uplywie 3 miesiecy od daty ogloszenia wynikéw naboru.



