Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mragowie

OGLOSZENIE o naborze na stanowisko referent w PCPR
w Mragowie

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Mragowie ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze, tj.:
stanowisko referent w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Mragowie.

Miejsce wykonywania pracy - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
ul. Warszawska 53, 11-700 Mrggowo.

1. Wymagania dotyczace stanowiska:

a.

b.

C.

niezbedne:
= obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
= petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
= wyksztatcenie wyzsze,
= prak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
= nieposzlakowana opinia,
= stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
dodatkowe:

= bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel),

= znajomos$¢ podstawowych regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w
szczeg6lnosci samorzadu terytorialnego (ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa ochronie danych
osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego)

mile widziane/preferowane:

= ukonczenie szkolen, kurséw czy kierunkdw ksztatcenia w zakresie zarzadzania funduszami unijnymi,
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan oraz z zakresu archiwizowania dokumentéw,

= doswiadczenie zawodowe w zakresie pracy w administracji publicznej,

= umiejetnos¢ pracy w zespole,

= umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

= umiejetnos¢ profesjonalnej obstugi klienta,

= kreatywnos$¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé,

= chec doskonalenia zawodowego w réznych formach.

2. Gtéwne obowiazki wykonywane na stanowisku:

o

przygotowywanie, w Scistym wspétdziataniu z merytorycznymi stanowiskami PCPR, wnioskéw aplikacyjnych o
dofinansowanie ze srodkéw Unii Europejskiej i innych srodkéw zewnetrznych;

wdrazanie projektow, ktére uzyskaty dofinansowanie zewnetrzne do realizacji lub koordynowanie ich realizacji
(organizacja personelu, sporzadzanie raportéw, sprawozdan

i zestawien, kontrola wykonania zadan, zawieranie i kontrola wykonania zawartych uméw, prowadzenie
dziatah promocyjnych itp.);

realizacja programéw skierowanych do grup klientéw PCPR (w 2022r. - program ,Asystent osobisty osoby
niepetnosprawnej”);

wykonywanie czynnosci zwigzanych z administrowaniem budynkiem bedacym siedzibg PCPR ( w tym
organizowanie okresowych i rocznych kontroli stanu technicznego budynku, prowadzenie spraw zwigzanych z
remontami, naprawami i odnawianiem pomieszczen, prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i
ubezpieczeniem budynku, pomieszczen i sprzetu);

prowadzenie zaktadowej skfadnicy akt w tym m.in.: przyjmowanie dokumentacji, zapewnienie wtasciwego
przechowywania i zabezpieczenia zgromadzonej dokumentacji, udostepnianie dokumentéw, przeprowadzanie
kwerend archiwalnych, organizowanie brakowania dokumentéw);

o sporzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci PCPR;
o koordynowanie rozliczen realizacji przez PCPR wojewddzkich i powiatowych programéw

i strategii;
prowadzenie bazy danych o funduszach Unii Europejskiej i innych funduszach z zakresu problematyki
spotecznej oraz jej upowszechnianie;
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o organizowanie wspdtpracy PCPR z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami ekonomii spotecznej,
3. Warunki pracy:

Praca jednozmianowa, w petnym wymiarze czasu pracy, tj. 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie. Praca w warunkach
biurowych. Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz urzgdzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, telefon, scaner,
niszczarka do dokumentéow).

Nie wystepujg bariery architektoniczne w dotarciu do pomieszczen biurowych. Sktadnica akt znajduje sie w piwnicy budynku
niedostosowanej do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Mragowie,

w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosi
powyzej 6%, tj. 11,76%.

5. Wymagane dokumenty/oswiadczenia:

zyciorys zawodowy - CV (z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej),

list motywacyjny, uwzgledniajgcy w tresci wymagania dodatkowe na stanowisku,

kwestionariusz osobowy (wedtug zatgczonego wzoru),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

polskiego,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

j. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wedtug zataczonego formularza),

k. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Kazdy przedtozony dokument musi by¢ wtasnorecznie podpisany przez kandydata imieniem i nazwiskiem.

Kopie sktadanych dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata jego
czytelnym podpisem i opatrzone data.

6. Inne informacje:

a. Przedtozenie oferty niespetniajacej wymagan okreslonych w tresci ogtoszenia skutkuje jej odrzuceniem, jako
niespetniajacej wymagan formalnych, bez wzywania kandydata do uzupetnienia oferty.

b. osoby, ktére spetniajg wymagania formalne przejdg do drugiego etapu naboru, ktérym bedzie test i rozmowa
kwalifikacyjna. O terminie i miejscu ich przeprowadzenia osoby te zostang zawiadomione indywidualnie.

c. Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony, podejmie prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, bedzie
zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej zakohczonej egzaminem. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej
niz trzy miesigce i konczy sie egzaminem pisemnym sktadanym przed komisjg egzaminacyjna. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

d. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282) jest zobowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami wymienionymi w punkcie 5, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Osoby zainteresowane udziatem w naborze proszone sa o sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych w zaklejonej kopercie (z
adresem zwrotnym) z dopiskiem - ,Nabér na stanowisko referent” - w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Mragowie w terminie do dnia 28 marca 2022r. do godziny 15:30 lub przestanie za posrednictwem poczty/ firmy
kurierskiej na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Warszawska 53, 11-700 Mragowo.

Za termin ztozenia dokumentéw uwaza sie dzien ich wptywu do PCPR. Aplikacje, ktére wptyng po terminie okreslonym wyzej
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
(www.bip.pcpr.powiat.mragowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej PCPR.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Mraggowie zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania konkursowego na
kazdym z jego etapéw.
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http://www.bip.pcpr.powiat.mragowo.pl
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Dyrektor Powiatowego Centrum w Mragowie

Jolanta Kowalczyk
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