Powiatows Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Warszawska 28a A
82-100 Nowy Dwaér Gdanski

i Nowy Dwér Gdanski, 14 kwietnia 2016 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Gdanskim
z siedzibg przy ul. Warszawska 28a oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

Stanowisko: referent
Wymiar czasu pracy: 1 etatu
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Warszawska 28a, 82-100 Nowy Dwor Gdanski
Data ogloszenia naboru: 14 kwietnia 2016 r.
Termin sktadania dokumentow: do 29 kwietnia 2016 r.

1. Wymagania konieczne:
1) wyksztalcenie wyzsze;
2) nie by¢ karanym za przestepstwa umyslne oraz cieszy¢ sig nieposzlakowana opinig;
3) posiada¢ stan zdrowia pozwalajgcy na prace na ww. stanowisku;
4) znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pomocy spotecznej oraz kodeksu postgpowania
administracyjnego;
5) min. rok stazu pracy w jedenastce administracji publicznej.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wysoka kultura osobista;
2) umiejgtnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé szybkiego przyswajania wiedzy;
3) odpowicedzialnos¢, rzetelno$c, operatywnosc, systematycznoscé, dyspozycyjnosc.

Preferowane beda osoby posiadajace doswiadczenie w pracy w obszarze pomocy spolecznej oraz
wykazujgce si¢ znajomoscia lokalnego §rodowiska.

3. Zakres zadan:

1) wspblpraca przy realizacji i monitoringu powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych
ze szczegOlnym uwzglednieniem programow pomocy spolecznej, wspierania 0séb niepetnosprawnych
i innych, ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegodlnego ryzyka oraz opracowanie
i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie;

2) przestrzeganie i nadzorowanie regulaminu obiegu dokumentdw.

3) prowadzenie kancelarii wedlug rzeczowego wykazu akt;

4) wykonywanie prac administracyjno — biurowych;

5) przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich niektrych spraw;

6) samodzielne prowadzenie korespondencji, redagowanie pism;

7) dokonywanie i ewidencjonowanie zakupéw $rodkéw nietrwatych i innych materiatow;

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie i udziat w szkoleniach.

Warunki pracy na stanowisku:

1) umowa o prace;

2)  wymiar czasu pracy | etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo;

3) praca przy monitorze ekranowym min. 4 godz. dziennie;

4) praca w pomieszczeniu biurowym, w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie ul. Warszawska
28a, 82-100 Nowy Dwor Gdanski (budynek przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych:
podjazd, winda) oraz w pozostajacym w strukturach Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie —
w Powiatowym Osrodku Interwencji Kryzysowej ul. Warszawska 52, 82-100 Nowy Dwor Gdanski (bez
podjazdu dla oséb niepetnosprawnych);

5) zakres obowigzkow zgodnie z pkt 3 ogloszenia.



1.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w lutym 2016 r. w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia
199 7r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011
r., Nr 127, poz. 721 z pdzn. zm.) w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru wyniost wigcej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:;

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, ew. staz pracy oraz dodatkowe
kwalifikacje i umiejgtnosci;

4) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

3) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa skarbowe popelnione umyslnie;

6) kserokopia dowodu osobistego.

Skladanie dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie ul. Warszawska 28a,
82-100 Nowy Dwor Gdanski (sekretariat pokdj 02) lub drogg pocztowa (liczy si¢ data wplywu)
do dnia 29 kwietnia 2016 r., do godz. 14.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

., Nabor na stanowisko REFERENTA w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze
Gdanskim”,

Dodatkowe informacje:

1) Przeslanie zgloszenia w odpowiedzi na niniejsze ogloszenie o naborze jest jednoznaczne ze
zlozeniem oswiadczenia, ze Kandydat speinia powyzsze kryteria.

2) Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Gdanskim zastrzega sobie
prawo odstgpienia badz uniewaznienia ogloszenia bez podania przyczyny w przypadku zaistnienia
okoliczno$ci nieznanych w dniu sporzadzania niniejszego ogloszenia.

3) Kandydat moze wprowadzi¢ zmiany w zlozonym zgloszeniu lub je wycofaé, pod warunkiem, ze
uczyni to przed uptywem terminu skladania zgloszen. Zaréwno zmiana jak i wycofanie zgtoszenia
wymagajg zachowania formy pisemne;j.

4y Aplikacje, ktore wplyna lub zostang dostarczone po terminie wskazanym w ,,Ogloszeniu o naborze™
nie bedg rozpatrywane — za datg¢ wplywu uwaza si¢ termin dorgczenia dokumentow.

5) W przypadku zatrudnienia - kandydat zobowigzany bgdzie do dostarczenia za$wiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (data wydania zaswiadczenia nie wczesniej niz
miesigc przed data ogloszenia naboru).

6) List motywacyjny oraz zyciorys winny by¢ podpisane wlasnorgcznie oraz opatrzone klauzula:

a. . Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2015 r.,, poz. 2135 ze zm.)".

7) Kandydaci spelniajgcy wymagania konieczne okreslone w ,,Ogloszeniu o naborze” beda zapraszane
(telefonicznie lub listownie) na nastgpny etap rekrutacji.

8) Osoby nie zakwalifikowane nie beda powiadamiane.

9) Planowany termin zatrudnienia: od czerwiec/lipiec 2016 rok;

10) Szczegdlowych informacji udziela Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym
Dworze Gdanskim tel. 55/246-81-75 lub 55/246-82-05.
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