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Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w tomiy
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)

gtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w

tomzy, ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 tomza

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

spektor w zespole do spraw organizacyjnych i rehabilitacji spotecznej os6b niepetnosprawnych.

Kandydat przystepujacy do naboru musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

Niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej kwalifikacji kandydatow):
e wyksztatcenie wyisze administracyjne;
e co najmniej 5 lat stazu pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej;

e bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, ustawy o
samorzadnie powiatowym, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie

danych osobowych, ustawy prawo zamdwien publicznych;

e znajomo$¢ techniki opracowywania aktéow prawnych (uchwat, zarzadzen) oraz decyzji

administracyjnych;
e bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera z zakresu obstugi programéw biurowych;
e wiedza z zakresu administrowania systemem informatycznym;
e doswiadczenie w przeprowadzaniu zaméwien publicznych ponizej progu 30 000 euro;
e doswiadczenie w przeprowadzaniu procedur przetargowych;
e obywatelstwo polskie;

e niekaralnoé¢ za przestepstwa popetnione umyélnie $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;
o petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

e nieposzlakowana opinia;

o cechy osobowoéciowe: umiejetnoéé organizacji pracy, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, rzetelnosc.

Dodatkowe (preferowane — podlegajace dodatkowej ocenie w ramach koricowego wyboru

kandydatéw):

e wyksztatcenie wyzsze informatyczne;

e doswiadczenie w administrowaniu strong internetowg;

o doswiadczenie w administrowaniu systemem informatycznym;

e doswiadczenie w realizacji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej.



lll. Wykaz zakresu gtéwnych zadarn wykonywanych na stanowisku:

sprawowanie biezagcego nadzoru nad funkcjonowaniem powiatowego osrodka wsparcia dla
0séb z zaburzeniami psychicznymi, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych o
umieszczeniu i odptatnosci w w/w osrodku; 4

realizacja  programéw  celowych  Panstwowego Funduszu  Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

opracowywanie projektéw aktéw prawnych (uchwat, zarzadzend) oraz decyzji
administracyjnych dotyczacych dziatalnosci PCPR; :

prowadzenie poradnictwa dla oséb niepetnosprawnych oraz udzielanie informacji o
mozliwoéciach uzyskania pomocy w PCPR w tomzy;

przeprowadzanie zaméwien publicznych na towary i ustugi niezbedne do realizacji zadan
PCPR ponizej progu 30 000 euro;

przeprowadzanie postepowarn przetargowych o udzielenie zamdwienia publicznego na
zakupy towardw i ustug niezbednych do realizacji zada PCPR w tomzy;

administrowanie systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja w PCPR w tomzy;
administrowanie stacjami roboczymi, kontami uzytkownikdw, systemami antywirusowymi,
zasobami sieciowymi PCPR oraz bazami danych;

administrowanie strong internetowa PCPR w tomiy oraz publikowanie informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w zakresie dziatalnosci PCPR.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

planowana data zatrudnienia: od 1 listopada 2015 r.;

praca w gtéwnej siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w tomzy: ul. Szosa
Zambrowska 1/27, 18-400 tomza;

wymagany kontakt osobisty i telefoniczny z klientami i partnerami PCPR w tomzy;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

umowa o prace w wymiarze petnego etatu. Pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres 6-
ciu miesiecy z mozliwoécig przedtuzenia i z wynagrodzeniem zgodnym z Regulaminem
Wynagradzania Pracownikéw PCPR w tomzy. Osoba wytoniona w naborze moze zostac
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej sig¢ egzaminem;

normy czasu pracy: praca w podstawowym systemie czasu pracy. Co do zasady czas pracy nie
moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

V. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie przez Kandydata nastepujacych
dokumentoéw:

Curriculum Vitae (CV);

list motywacyjny;

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje pozadane na danym stanowisku
pracy (np. $wiadectw, certyfikatéw, zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach);

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;



e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

e oéwiadczenie o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego;

e oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo skarbowe;

e oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych Kandydata w zwigzku z
prowadzonym naborem.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w tomiy, ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 tomza,
sekretariat, p. 209. Oferty musza znajdowaé sie w zamknigtych kopertach opatrzonych dopiskiem:
,Oferta Pracy: Inspektor”.

Termin skfadania ofert: do dnia 9 paZdziernika 2015 r. do godz. 15:30.

Oferty, ktére wptyng do PCPR w tomzy po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Vil. Informacje dodatkowe:

O terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng wytacznie kandydaci spetfniajagcy wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogtoszeniu. Kandydaci, ktérzy nie spetniaja wymagari formalnych, nie bedg informowani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w tomzy (http://powiatlomzynski.pl/bip) oraz na tablicy ogtoszet PCPR w tomzy, ul.
Szosa Zambrowska 1/27.

tomza, dnia 25 wrzesnia 2015 r.
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