Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie

83-200 Starogard Gdanski
ul. Paderewskiego 11, tel. 5602320

Starogard Gdanski, dnia 05.02.2018 r.

fax 5602322, NIP 592-18-78-929

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W STAROGARDZIE GDANSKIM

OGLASZA NABOR KANDYDATOW

na wolne stanowisko pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim

ul. Paderewskiego 11, 83-200 Starogard Gdanski

1. Nazwa stanowiska, wymiar czasu pracy: REFERENT , UMOWA O PRACE -1 ETAT

Dzial Pomocy Spolecznej i Pieczy Zastepczej

2. Wymagania niezbedne (konieczne):

a)
b)

¢)

d)
€)

g)

ukonczone wyksztatcenie co najmniej srednie,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, ktoremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach stuzbie cywilnej,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ustawy o pomocy spolecznej, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

3. Wymagania dodatkowe (pozostale):

a)
b)
c)
d)
e)

preferowane ukonczone studia wyzsze na kierunku administracja lub na kierunkach pokrewnych,
bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera,

znajomo$¢ oprogramowania POMOST,

odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjne;j.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Czynnosci administracyjno-biurowe zwigzane z realizacjg zadan Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
w tym prowadzenie spraw i sporzadzanie pism oraz decyzji administracyjnych, prowadzenie dokumentacji
w powyzszym zakresie, sporzadzanie list wyptacanych swiadczen, obstuga oprogramowania POMOST,
przygotowywanie zestawien statystycznych i sprawozdan, obstuga interesantow.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkéw pracy, natomiast
wystepuja ucigzliwe warunki pracy (praca przy komputerze),

nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostgpnos$¢ do budynku oraz
do pomieszczen biurowych i sanitarnych. Wejécie do siedziby jednostki jest dostosowane jest dla oséb
niepelnosprawnych (podjazd, drzwi odpowiedniej szerokosci).

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Starogardzie Gdanskim w miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia.
W miesigcu styczniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22016 1., poz. 922),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - druk do pobrania,

d) dokumenty potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii, np. referencje z poprzednich zaktadoéw
pracy, miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,

e) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,



f) dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy (wymagane o ile kandydat posiada staz pracy),
g) o$wiadczenie — druk do pobrania:
— o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
—  ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— 0 posiadaniu penej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
— 0 posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

8. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko REFERENTA” w terminie do dnia 15.02.2018 r. na adres Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie, ul. Paderewskiego 11, 83-200 Starogard Gdanski lub osobiscie w ww. terminie do godz. 15:30
w pokoju nr 10 Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim przy ul. Paderewskiego 11.
Pracownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie na kopercie oznakowanej jak wyzej wpisuje date wplywu
i godzing.

9. Dodatkowe informacje:
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Dokumenty, ktére wptyna lub zostang dorgczone do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie
Gdanskim po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku przestania pocztg - termin zlozenia dokumentéw uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego
uptywem nadano pismo w polskiej placéwce pocztowej.

Kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostana pisemnie poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktéra zostanie zastosowana oraz o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia dalszego
etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.pcprstarogard.mojbip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku naboru, zostang dofaczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, a nastepnie
archiwizowane.

W przypadku ztozenia przez kandydatéw oryginaléw dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom
ukonficzenia szkoty, uczelni), staz pracy (Swiadectwo pracy)- dokumenty te beda odsylane kandydatom
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w dokumentacji pozostana kserokopie tych dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celow rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 28.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 r., poz. 902)”.

Z wybranym kandydatem nawiazuje si¢ umowe o prace na czas nieokreslony lub na czas okre$lony, natomiast
w przypadku kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Przez kandydatow podejmujacych po raz pierwszy prace, rozumie si¢ kandydatow ktorzy nie byli wczesniej
zatrudnieni w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony diuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyli stuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany bedzie przed zatrudnieniem przedlozy¢ zaswiadczenie
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

DYREKTOR
Powiatoyvego Centrum
Pomgcy Rk\vdzinie

Eﬂn’"iemki

Bartos



