Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgorzelcu

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK ZESPOLU DO SPRAW SWIADCZEN

w PCPR w Zgorzelcu
ul. Bohaterow II Armii Wojska Polskiego 8

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

C)

d)

h)

)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku;

ukonczone studia wyzsze na jednym z kierunkow : pedagogika, praca
socjalna, organizacja i zarzadzanie jednostkami pomocy spotecznej, praca z
rodzing, psychologia, administracja, prawo, ekonomia;

doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat stazu pracy;

znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej i aktdw wykonawczych do ustawy, ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o samorzadzie powiatowym, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu opiekunczego i rodzinnego, ustawy o ochronie
danych osobowych;

znajomos¢ obstugi komputera z wykorzystaniem programoéw pakietu MS
OFFICE, tj. WORD, EXCEL;

umiejetnos$¢ podejmowania decyzji i umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy
wilasnej;

komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, terminowosc,
dyspozycyjnosé, samodzielnos¢, sumiennos¢, odpornosé na stres.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

<)
d)

e)

g)
h)

i)

profesjonalizm, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, bezstronnose,
obowigzkowos$¢, pomystowosé, zdyscyplinowanie, uczciwosg,
refleksyjnos¢, lojalnosé;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

wysoka kultura osobista;

doswiadczenie w pracy na stanowisku pracownika administracji
publicznej;

wiedza w zakresie praktycznego stosowania przepiséw ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej i kodeksie
postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej;
znajomos¢ obstugi programu komputerowego ,,POMOST”;

znajomos¢ obstugi programu komputerowego e-PUAP;

znajomos¢ obstugi programu komputerowego SIGID;

umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc i rzetelnosc.



2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Kierowanie i nadzor nad pracami Zespotu ds. Swiadczen;

b) Zapewnienie sprawnego i prawidtowego funkcjonowania Zespotu;

c) Ustalenie zadan dla poszczegdinych stanowisk pracy i nadzor nad
prawidtowym, terminowym i zgodnym z prawem ich wykonywania;

d) Zapewnienie wtasciwego podziatu pracy pomiedzy stanowiskami pracy,
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych osobowych;

e) Dokonywanie okresowych ocen pracownikdw zespotu i poszczegdlnych
stanowisk pracy;

f) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Zespole;

g) Organizacja i nadzdr nad systemem informatycznym w zespole w tym
bazy danych i programu POMOST, obstuga programoéw Sygnity, e-
PUAP;

h) Opracowywanie planu szkolen dla pracownikéw Zespotu w celu
podnoszenia ich kwalifikacji zawodowych;

i) Inicjowanie dziatan skutkujgcych usprawnieniem lub konieczng zmiang
pracy nadzorowanej komorki;

j) Przygotowywanie sprawozdan i zestawien statystycznych z zakresu
dziatan Zespotu;

k) Koordynacja realizacji $wiadczen dla rodzin petnigcych funkcje pieczy
zastepczej;

[) Udzielanie interesantom niezbednych informacji dotyczacych $wiadczen
im przystugujacych a takze w pozostatym zakresie;

m) Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i sprawdzajgcych w sprawie
$wiadczen dla rodzin zastepczych;

n) Prowadzenie i kontrola postepowan odwotawczych do organdéw wyzszej
instancji;

0) Szacowanie potrzeb finansowych na realizacje zadan pieczy zastepczej;

p) Nadzor nad realizacjg $wiadczen z zakresu pomocy spotecznej;

q) Nadzodr i kontrola nad prowadzonymi postepowaniami z zakresu
$wiadczen nienaleznie pobranych wynikajgcych z ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej;

r) Nadzor i kontrola nad prowadzonymi postepowaniami z zakresu
$wiadczen nienaleznie pobranych wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej i ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

s) Kontrola nad sporzadzanymi projektami decyzji administracyjnych;

t) Nadzor i kontrola dziatan zwigzanych z zawartymi porozumieniami i
umowami w sprawie pokrywania poniesionych wydatkéw udzielonych
dotacji na utrzymanie dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

u) Podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzacej, zgodnie z
udzielonymi petnomocnictwami;

v) Wspditpraca z innymi zespotami w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w zwigzku z wykonywanymi obwigzkami;

w) Wspotpraca z instytucjami panstwowymi, samorzgdowymi i
organizacjami pozarzagdowymi w celu udzielania poradnictwa, pomocy
osobom i rodzinom bedacym w trudnej sytuacji zyciowej;

x) Utrzymywanie Scistej wspotpracy z powiatami, gminami, i
organizacjami pozarzadowymi z zakresu rozliczen finansowych za
pobyt dzieci w pieczy zastepczej.



3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

6) referencje;

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie prac
na okreslonym stanowisku;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kiedy
kandydat zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ustep 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych;

11) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych szczegdlnej
kategorii (dotyczy tylko osdb, ktdre przesytajg dane o stanie zdrowia, np. dane o
niepetnosprawnosci);

12) w przypadku prowadzenia naboru na stanowisko kierownicze, o$wiadczenie
kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi;

13) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowej;

14) podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

Kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata — wiasnorecznym podpisem z data.

1. Informacja o warunkach pracy na wolnym stanowisku.

Praca w budynku i poza nim. Budynek III pietrowy, praca na parterze i III pietrze.
W budynku jest winda. Ciggi komunikacyjne i drzwi w budynku o odpowiedniej
szerokosci.

2. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PCPR w Zgorzelcu w miesigcu
poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze przekroczyt 6%.

Wymagane dokumentny nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie PCPR w
Zgorzelcu lub pocztg na adres PCPR z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
Kierownik Zespotu do spraw $wiadczen”, w terminie do dnia 13 stycznia
2025r. do godziny 09:00.

Dokumenty, ktére wptyng do PCPR po uptywnie wyzej wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy kryteria formalne bedg poinformowani o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgorzelcu
(bip.pcpr.powiat.zgorzelec.pl)



Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Kierownik Zespotu do spraw swiadczeri
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodine rozporzadzenie o ochronie
danych ,,RODO”) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)".

Jednocze$nie oSwiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujgcych mi
prawie do dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na
ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto
dobrowolne.

Renata Andrysz
Zgorzelec, dnia 30 grudnia 2024r. Dyrektor PCPR w Zgorzelcu



