Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. pomocy instytucjonalnej
w Sekcji ds. Pomocy Spotecznej i Swiadczen.

I. OKkreSlenie wymagan

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

S)

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe — minimum 2 lata pracy w administracji samorzgdowej, rzgdowej
lub specjalnej,

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

brak skazania za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe, w tym:
1) znajomos¢ okresSlonych przepiséw prawnych niezbednych do wlasciwego wykonywania

2)

3)

obowiazkéw na danym stanowisku pracy:

a) ustawy o pomocy spotecznej,

b) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,

¢) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

d) ustawy o samorzadzie powiatowym,

e) ustawy o pracownikach samorzadowych,

f) ustawy o ochronie danych osobowych,

g) rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy,

h) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domdéw pomocy spolecznej,

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania
dyrektywy 95/46/WE (RODO),

wymagane cechy osobowe:

a) sumiennos¢,

b) systematycznos$c,

c) rzetelnose,

d) komunikatywnos$¢,

e) gotowo$¢ podnoszenia kwalifikacji,

f) dyspozycyjnosc,

wymagane umiejetnosci:

a) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw: Microsoft Word,
Microsoft Excel z wykorzystaniem Internetu oraz obstugi urzadzen biurowych,

b) znajomosc¢ systemow CAS, Pomost,

¢) umiejetno$¢ sporzadzania pism 1  dokumentéw urzedowych, w tym decyzji
administracyjnych, poprawnych gramatycznie i logicznie oraz stosowania przyjetych
form prowadzenia korespondencji,

d) umiejetno$¢ interpretowania przepisdw prawnych i wykorzystywania ich w praktyce,

¢) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.



II. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie spraw/postgpowan administracyjnych zwigzanych z umieszczaniem w Domu
Pomocy Spotecznej w Makowie Mazowieckim, w tym:

a) weryfikowanie dokumentéw osob ubiegajacych sie o przyjecie do DPS w Makowie Maz.,

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu w DPS w Makowie Maz.
oraz innych powigzanych decyzji,

¢) prowadzenie listy osob oczekujacych na umieszczenie w DPS w Makowie Maz.,

2) prowadzenie  spraw/postgpowan  administracyjnych  zwigzanych z  kierowaniem
do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Makowie Mazowieckim, w tym:

a) weryfikowanie dokumentéw 0s6b ubiegajacych si¢ o skierowanie do ww. osrodka wsparcia,
b) przygotowywanie decyzji administracyjnych kierujacych do SDS w Makowie Maz. oraz
innych powigzanych decyzji,

3) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych w sprawach, o ktorych mowa
wpkt1li2,

4) nadzér merytoryczny w zakresie prawidtowego funkcjonowania DPS i SDS w Makowie Maz.,

5) prowadzenie kontroli w DPS i SDS w Makowie Maz. (w ramach odrgbnego upowaznienia),

6) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrone
uzupeliajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy, majacym trudnosci w integracji ze
srodowiskiem, o ktorej mowa w ustawie o pomocy spotecznej,

7) prowadzenie spraw/postgpowan administracyjnych dotyczacych przyznawania na kazde
dziecko umieszczone w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka dodatku
wychowawczego, o ktorym mowa w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, w tym:

a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow,
b) sporzadzanie stosownych pism, zawiadomien, postanowien, decyzji administracyjnych,
¢) sporzadzanie miesi¢gcznych list wyplat przy wykorzystaniu programu informatycznego,

8) sporzadzanie stosownej sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej Wojewodzie
Mazowieckiemu w formie papierowej i/lub dokumentu elektronicznego z zastosowaniem
systemu teleinformatycznego,

9) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania rodzinom zast¢pczym $wiadczenia dobry start
oraz sporzadzanie list wyptat i niezbednych sprawozdan w tym zakresie,

10) wspolpraca w zakresie przygotowywania Oceny Zasobé6w Pomocy Spotecznej i sprawozdania
rocznego z dziatalno$ci PCPR w Makowie Maz.,

11) udziat w opracowywaniu i wdrazaniu Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
w Powiecie Makowskim oraz programow pomocy dziecku i rodzinie,

12) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkami pomocy spotecznej,
sagdami, innymi powiatowymi centrami pomocy rodzinie, urzedami, instytucjami
o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi oraz organizacjami spolecznymi,

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

14) zastgpowanie w czasie nieobecno$ci w pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku
referenta ds. $wiadczen pieczy zastepczej.

III. Warunki pracy:

1) praca wykonywana w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie
Mazowieckim przy ul. Dunskiego Czerwonego Krzyza 3,

2) peten etat,

3) zatrudnienie od 01.05.2021 r.,

4) praca administracyjno—biurowa,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) kontakt z interesantami.



IV. Wymagane dokumenty do zlozenia oferty pracy:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie opatrzony wlasnorecznym
podpisem (wzdr dostgpny na stronie internetowej bip.pcpr.powiat-makowski.pl w zaktadce
,,Nabor pracownikow”),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
1 uprawnienia,

5) ewentualne referencje lub opinie,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, za$wiadczenia
o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia, zaswiadczenia potwierdzajgce odbycie
stazu),

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelej zdolno$ci do czynno$ci prawnych
1 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

9) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysSlne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe albo kserokopia posiadanego waznego
zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

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

11) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
we wszystkich dokumentach zlozonych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia
rekrutacji.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1-3 oraz 7-11 dla swojej waznosci wymagaja wlasnorgcznego
podpisu kandydata.

V. Inne informacje

Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzona 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 kandydatow 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 zostang poinformowani telefonicznie lub droga
elektroniczng, 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
okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujac po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

VI. Termin, sposob i miejsca skladania dokumentow

Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie
Mazowieckim na stanowisku referenta ds. pomocy instytucjonalnej w Sekcji ds. Pomocy Spotecznej
i Swiadczen sa proszone o skladanie ofert i wszystkich wymaganych dokumentéow w zamknietych
kopertach z imieniem i nazwiskiem kandydata oraz podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. pomocy instytucjonalnej”, w terminie do dnia
12 kwietnia 2021 r. do godz. 15.00 w punkcie obstugi interesanta, w siedzibie PCPR w Makowie Maz.
przy ul. Dunskiego Czerwonego Krzyza 3, lub o przestanie oferty pracy droga pocztowa na wyzej
wskazany adres Jednostki.



Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do PCPR w Makowie Maz. po okre§lonym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko pracy zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PCPR w Makowie Maz. (bip.pcpr.powiat-makowski.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PCPR w Makowie Maz., przy ul. Dunskiego Czerwonego
Krzyza 3.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, Ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim, adres: ul. Dunskiego Czerwonego
Krzyza 3, 06-200 Makoéw Mazowiecki;

administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogag si¢ Panstwo kontaktowac
w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektroniczne;j:
sekretariat@pcpr-makowmazowiecki.pl;

administrator begdzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbednym do wypetnienia obowigzkow
i wykonywania szczegélnych praw przez administratora lub osobg, ktérej dane dotycza,
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej. Dane osobowe
pracownikow sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg przepisow
wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisow
prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi administrator zawarl umowe¢ w zwigzku z realizacja
ustug na rzecz administratora (np. kancelariag prawng, dostawcg oprogramowania, zewngtrznym
audytorem, zleceniobiorcg §wiadczacym ushuge z zakresu ochrony danych osobowych);
administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji mi¢dzynarodowej;

majg Panstwo prawo uzyskaé kopie¢ swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1)
2)

3)

4)

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

przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezb¢dne do wzigcia udziatu w naborze na
wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak udziatu
w naborze na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane osobowe.

podpis Dyrektora PCPR w Makowie Maz.

Makoéw Maz., dnia 29 marca 2021 r.
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