Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgorzelcu

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
MLODSZY REFERENT DS. ADMINISTRACYJINYCH
K/M
W ZESPOLE DS. SWIADCZEN
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgorzelcu
ul. Bohaterow II Armii Wojska Polskiego 8
(Peiny etat, przewidywany termin rozpoczecia pracy — maj 2026 r.)

I. Wymagania konieczne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

4) oSwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku;

5) wyksztatcenie min. $rednie, preferowane wyzsze na kierunku praca socjalna,
administracja, prawo, ekonomia;

6) znajomosS¢ zagadnien z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, ustawy o pomocy spotecznej oraz kodeksu postepowania
administracyjnego;

7) znajomos¢ obstugi komputera z wykorzystaniem programéw pakietu MS
OFFICE, tj. WORD, EXCEL;

8) umiejetno$¢ podejmowania decyzji i umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy
wiasnej;

9) komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowos¢, dyspozycyjnose,
samodzielnos$¢, sumiennos¢, odpornosSc na stres.

II. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy na stanowisku pracownika administracji publicznej;
2) wiedza w zakresie praktycznego stosowania przepisdw ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, kodeksu postepowania administracyjnego
i ustawy o pomocy spotecznej;
3) znajomos¢ obstugi programu ,,POMOST”;
4) umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc i rzetelnosc.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wszczynanie i prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu
przyznania Swiadczen pienieznych dotyczacych oséb usamodzielnianych oraz
przygotowywanie projektow decyzji i postanowien.

2. Udzielanie wsparcia osobom usamodzielnianym w realizacji indywidualnego
planu usamodzielnienia oraz w uzyskaniu: zatrudnienia i odpowiednich
warunkéw mieszkaniowych.

3. Wykonywanie zadan okreslonych w art. 119 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznej.



4. Dokonywanie modyfikacji i oceny koncowej z realizacji indywidualnego
programu usamodzielnieni.

5. Wszczynanie i prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie

ustalenia opfaty i zastosowania ulgi w optacie za pobyt dziecka lub osoby

petnoletniej w pieczy zastepczej i dokumentowanie ich oraz przygotowywanie

projektow decyzji i postanowien.

Analiza akt rodzicow biologicznych i dtuznikdw dotyczacych pobytu dziecka

W pieczy zastepczej.

Obstuga interesantdéw w zakresie powierzonych zadan.

Prowadzenie na bieiaco rejestrow zgodnie z powierzonymi zadaniami.

. Obstuga programéw uzywanych do realizacji zadan.

0 Sporzadzanie sprawozdan, zestawien i informacji dotyczacych wykonywanej

pracy.
11.Przygotowanie akt do ztozenia w sktadnicy akt.
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IV. 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.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w PCPR w Zgorzelcu w miesigcu
poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze przekroczyt 6%.

VI. Do naboru nalezy przediozy¢ nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie Swiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

6) referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy;

7) oryginat kwestionariusza osobowego;

8) oswiadczenie o niekaralnosci, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
miodszy referent ds. administracyjnych;

10) inne dokumenty $wiadczace o predyspozycjach i umiejetnosciach przydatnych
na w/w stanowisku.

Kserokopie dokumentow muszg byC¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem— wilasnorecznym podpisem z data.

Wymagane dokumentny nalezy skfada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie PCPR
w Zgorzelcu lub poczta na adres PCPR z dopiskiem: ,Naboér na stanowisko
miodszy referent ds. administracyjnych”, w terminie do dnia 6 maja 2026r.
do godziny 99,

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

Kandydaci spetniajacy kryteria formalne bedg poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.



Do dokumentéw nalezy dotgczyé oSwiadczenie z nastepujgcg klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko mtodszy referent ds. administracyjnych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych ,RODQ") oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.).

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 21.04.2026 r. Dyrektor PCPR w Zgorzelcu



