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Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim oglasza
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze: inspektor ds. realizacji
programéw PFRON w Sekcji ds. Pomocy Osobom Niepelnosprawnym, w PCPR
w Makowie Maz.

I. Okreslenie wymagan
e Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) doswiadczenie zawodowe - minimum 2 lata pracy w administracji samorzadowe;j,
rzadowej lub specjalnej,

3) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) obywatelstwo polskie.

e  Wymagania dodatkowe, w tym:
1) znajomos$¢é okreslonych przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkow:

— ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

— ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawy o samorzadzie powiatowym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie okre$lenia
rodzajow zadan powiatow, ktére moga by¢ finansowane ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 listopada 2007r.
W sprawie turnusow rehabilitacyjnych,

— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europejskiej w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO),

— pilotazowego programu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych pn. ,,Aktywny samorzad”,

— Programu wyréwnywania réznic miedzy regionami III,

2) wymagane cechy osobowe:

- sumiennosé, systematyczno$¢, rzetelnose,

- komunikatywnosé,

- analityczne podejscie do probleméw,

- gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji,

- dyspozycyjnosc,

3) wymagane umiejetnosci:

- umiejetnosé pracy z osobami z niepetnosprawnoscia,

- umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

- dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania
Microsoft Office: Word 1 Excel oraz obstugi urzgdzen biurowych,
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- umiejetno$é obstugi programu PFRON System Obstugi Wsparcia (SOW),

- umiejetno$é interpretowania przepisow prawnych 1 wykorzystania ich
w praktyce,

- umiejetno$¢ sporzadzania pism i dokumentéw urzedowych poprawnych
gramatycznie i logicznie oraz stosowania przyjetych form prowadzenia
korespondencji.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji pilotazowego programu ,,Aktywny
samorzad”, w tym:

a) przygotowywanie i opracowywanie wzoréw niezbgdnych dokumentéw i ankiet
ewaluacyjnych,

b) pelna obstuga dedykowanego programu PFRON pn. System Obstugi Wsparcia
(SOW),

c) oglaszanie naboréw oraz przyjmowanie i rejestrowanie w SOW wnioskow
o dofinansowanie,

d) weryfikowanie wnioskéw 1 dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,

e) kierowanie wnioskodawcéw na badanie do eksperta PFRON, w przypadkach
tego wymagajacych,

f) przygotowywanie niezbednych pism wynikajacych z procedur programu i uméw
o dofinansowanie,

@) przekazywanie i rozliczanie udzielonego dofinansowania oraz informowanie
wnioskodawcow o rozliczeniu umowy,

h) monitorowanie prawidtowosci wykorzystania przez beneficjentdéw pomocy
$rodkéw PFRON i realizacji celéw programu oraz prowadzenie wymaganych
czynnosci kontrolnych,

i) przeprowadzanie badan ankietowych wsrdd oséb niepetnosprawnych biorgcych
udzial w programie i sporzgdzanie oceny efektywnosci realizacji programu,

2) prowadzenie spraw i wymaganej dokumentacji w zakresie realizacji Programu
wyréwnywania réznic miedzy regionami oraz innych programéw celowych
PFRON,

3) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej
0s6b  niepetnosprawnych, w szczegélnosci, udzielania dofinansowywania
uczestnictwa 0s6b  niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych:

a) wydawanie i przyjmowanie odpowiednich wnioskow,

b) weryfikowanie wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

¢) informowanie wnioskodawcow w formie pisemnej o koniecznodci uzupetienia
wniosku lub zlozenia wyjasnien oraz o sposobie rozpatrzenia wnioskow
i wysokosci przyznawanego dofinansowania,

d) sprawdzanie zgodnosci dokonanego przez osobg niepetnosprawng wyboru
turnusu z okreslonymi w orzeczeniu lub we wniosku lekarskim dysfunkcjami lub
schorzeniami, .

e) sprawdzanie zgodnosci danych zawartych w o$wiadczeniach organizatorow
turnuséw z danymi zawartymi w rejestrze organizatoréw i rejestrze osrodkow,

f) przygotowywanie projektow umoéw dofinansowania - w sprawach tego
wymagajacych,

@) przekazywanie przyznanego osobom niepelnosprawnym dofinansowania na
wskazane rachunki bankowe,
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h) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym przedtozonych faktur i dowodow
zaplaty potwierdzajacych wiasciwe wykorzystanie przyznanego dofinansowania,
w tym faktur za pobyt 0s6b niepetnosprawnych na turnusach rehabilitacyjnych,

i) weryfikowanie przekazanych przez organizatoréw informacji o przebiegu
turnusu,

j) ulatwianie osobom niepelnosprawnym dostepu do centralnej bazy danych
o osrodkach i organizatorach, posiadajacych wpisy do rejestrow wojewody,
dostepnej na portalu internetowym,

4) prowadzenie niezbednych rejestrow spraw,

5) sporzadzanie sprawozdah rzeczowo — finansowych z realizacji zadan, o ktérych
mowa w pkt 1,213,

6) udzielenie informacji o prawach 1 uprawnieniach 0séb niepetnosprawnych,

7) diagnozowanie $rodowiska lokalnego w celu rozpoznania skali problemu
niepelnosprawnosci oraz monitorowanie potrzeb 0s6b niepelnosprawnych
dotyczacych udzielania pomocy ze $rodkéw PFRON,

8) udzial w opracowywaniu i realizacji powiatowego programu dzialan na rzecz oséb
niepelnosprawnych oraz sporzadzanie rocznej informacji z jego realizacji,

9) wspolpraca z PFRON, Powiatowym Urzedem Pracy w Makowie Mazowieckim,
Powiatowa Spoleczng Radg ds. Os6b Niepelnosprawnych w Makowie
Mazowieckim, organami emerytalno-rentowymi i pozostalymi instytucjami oraz
organizacjami pozarzadowymi dzialajagcymi na rzecz oséb niepelnosprawnych,

10)archiwizacja akt spraw ostatecznie zakonczonych na powierzonym stanowisku pracy
i przekazywanie ich do sktadnicy akt,

11) zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego
na wieloosobowym stanowisku ds. rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych.

Warunki pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Makowie Mazowieckim przy ul. Dunskiego Czerwonego Krzyza 3,
2) pelen etat,
3) zatrudnienie od dnia 21.08.2020 r.
4) praca administracyjno — biurowa,
5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
6) czesty kontakt z interesantami, gldwnie osobami z niepetnosprawnoscia.

Wymagane dokumenty do zlozenia oferty pracy:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wilasnorecznym podpisem (wzor dostepny w BIP PCPR w Makowie Maz.
w zakladce "Nabor pracownikow"),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz dodatkowe
kwalifikacje i uprawnienia,

5) ewentualne referencje lub opinie,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajace odbycie stazu),

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,
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publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe albo kserokopia posiadanego
waznego za$wiadczenia zawierajgcego informacje o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego,

10) o$wiadczenie kandydata o zdolno$ci do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

11) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych we wszystkich dokumentach ztozonych dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia rekrutacji.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1-3 oraz 7-11 dla swojej wazno$ci wymagaja
wiasnorecznego podpisu kandydata.

V. Inne informacje:

Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzone jest zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zarzadzeniem nr 3/2016 Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim w sprawie ustalenia
Procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim
(z p6zn. zm.).

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostana poinformowani telefonicznie lub
droga elektroniczna, a w razie koniecznosci listownie, o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjne;.

W celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zastrzega si¢ prawo do zawarcia umowy na
czas okre$lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, moze by¢
skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej, ktora koficzy sig egzaminem.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw

Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie
Mazowieckim na stanowisku inspektora ds. realizacji programéw PFRON w Sekcji
ds. Pomocy Osobom Niepelnosprawnym sg proszone o skiadanie ofert i wszystkich
wymaganych dokumentéw w zamknietych kopertach z imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. realizacji programéw PFRON”,
w terminie do dnia 5 sierpnia 2020 r., do godz. 15.00, w sekretariacie PCPR w Makowie
Maz. przy ul. Dufiskiego Czerwonego Krzyza 3, pokdj Nr 1 lub o przestanie oferty pracy
droga pocztowa na wyzej wskazany adres Jednostki.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do PCPR w Makowie Maz. po okreslonym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko pracy zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.pepr.powiat-makowski.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w budynku PCPR w Makowie Maz., przy ul. Dufiskiego Czerwonego
Krzyza 3.
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administratorem danych osobowych os6éb ubiegajacych sie o zatrudnienie jest Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim, przy ul. Duniskiego Czerwonego Krzyza 3;

administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo kontaktowaé
w sprawach przetwarzania Pafistwa danych osobowych za poérednictwem poczty elektronicznej:
w.sliwka@odoconsulting.pl;

administrator bedzie przetwarzal Pafstwa dane w celu niezbednym do wypekienia obowiazkéw
i wykonywania szczegélnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza w dziedzinie
prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. Dane osobowe pracownikéw sa
przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO, w zwiazku z realizacja przepiséw wynikajacych
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw
prawa, a takze na rzecz podmiotoéw, z ktérymi administrator zawarl umowe powierzenia przetwarzania
danych w zwiazku z realizacja ustug na rzecz administratora (np. kancelaria prawna, dostawca
oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorca $wiadczacym ustuge z zakresu ochrony
danych osobowych);

administrator nie zamierza przekazywa¢ Pafistwa danych osobowych do pafstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

majg Panstwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informuje, Ze:

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, nie diuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakoficzenia procesu naboru;

przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przeniesienia
danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udzialu w naborze na
wolne stanowisko pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak udziatu w naborze na
wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w spos6b zautomatyzowany w oparciu o Pafistwa dane osobowe.

podpis Dyrektora PCPR w Makowie Maz.

Makéw Maz., dnia 22.07.2020 r.
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