Rybnik, dnia 09.09.2015 roku

Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku

oglasza nab6r na wolne stanowisko pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Rybniku,
44 — 200 Rybnik, ul. 3 Maja 31 na stanowisko:

REFERENTA

W dziale administracyjno — organizacyjnym

Nabor przebiegaé bedzie w trzech etapach:

1) etap pierwszy — wstepna selekcja zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia wymogéow
formalnych przystapienia do naboru,

2) etap drugi — praktyczne sprawdzenie umiejetnosci,

3) etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna.

I. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peli praw

publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo umyslne skarbowe.

4. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

5. Posiadanie co najmniej wyksztatcenia $redniego.

6. Posiadanie co najmniej dwu letniego stazu pracy.

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

8. Znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej, rozporzadzenia w/s doméw pomocy spotecznej
oraz rozporzadzenia w/s Srodowiskowych doméw samopomocy.

9. Znajomos¢ ustawy: kodeks postepowania administracyjnego.

10. Znajomos¢ ustawy: Kodeks Pracy.

11. Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych.

12. Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.

13. Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania MS OFFICE.



II. Wymagania dodatkowe:

1. Samodzielnos¢, jak rowniez umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Umiejetnosé planowania i organizowania pracy na wlasnym stanowisku
3. Sumienno$¢, doktadnosé i zaangazowanie

4. Przejawiane wlasnej inicjatywy oraz latwos¢ nawiazywania kontaktow:.

III. Informacja o zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

2. Sporzadzanie oraz prowadzenie listy 0so6b oczekujacych na przyjecie do Domu Pomocy
Spotecznej w Lyskach oraz przygotowanie projektow decyzji o umieszczeniu i odptatnosci za
pobyt w Domu Pomocy Spoteczne;.

3. Opracowanie i realizacja programow pomocy spolecznej, programow ostonowych.

4. Prowadzenie Kadr Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku, w tym
zawodowych rodzin zastepczych.

5. Prowadzenie kancelarii: rejestr pism wychodzacych i przychodzacych, obstuga poczty
wysyltkowej.

6. Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7. Prowadzenie kasy jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami:

- sporzadzanie raportow kasowych,

- wypisywanie dowodow kasowych KP i KW,

- wypisywanie czekow i pobieranie gotowki z banku,

- wyplacanie naleznych pieniedzy interesantom.

8. Prowadzenie ewidencji wykorzystanych czekow gotowkowych.

9. Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych waloréw.

10.  Dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodow przychodowych
i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione oraz zatwierdzone do wypfaty.

1. Dokonywanie wplat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkéow

bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace.



12. Odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniy ich pobrania, najdalej w dniu

nastepnym.

13. Prowadzenie archiwum zaktadowego jednostki.

14. Przyjmowanie petentow:.

15. Wykonywanie polecen i inny prac zleconych przez Kierownika jednostki.
16. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

17. Prowadzenie ewidencji przebiegu samochodu stuzbowego.

18. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Polityka Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony

Danych Osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku.

IV. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
. Zyciorys (CV).

o

3. Kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

6. Kserokopia dowodu osobistego.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

9. Oswidczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwa umyslne skarbowe.

10. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

11. Oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie.

12. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii.

13. Oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP
danych osobowych.

14. Oswiadczenie kandydata o znajomosci przepiséw wymienionych w pkt. I.

15. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na oferowanym
stanowisku.

16. Kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (o ile kandydat taki dokument

posiada).



Dokumenty takie jak $wiadectwo pracy, zaswiadczenia o ukofczeniu szkolen, kurséw, ksero
dowodu osobistego, ksero orzeczenia O stopniu niepetnosprawnosci oraz dokumenty

potwierdzajace wyksztalcenie powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

wiasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty z wymaganymi dokumentami w zamknigtej kopercie z dopiskiem » Kandydat na
stanowisko: REFERENT w dziale administracyjno — organizacyjnym” nalezy sklada¢
w terminie do dnia 24.09.2015 roku do godz. 12:00, pod adresem: Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie w Rybniku, ul. 3 Maja 31, 44 — 200 Rybnik.

Inne informacje:

Nawigzanie stosunku pracy nastapi na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202).

Dokumenty, ktére wptyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen Powiatowego Centrum
Pomoc Rodzinie w Rybniku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem

www.bip.pepr.rybnik.pl — zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2014r. , poz. 1202). W BIP upowszechnia si¢ liste kandydatow,
ktorzy spetniaja wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru. Powyzsze
informacje zawierajg imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny, szczegbtowe CV, powinny byé
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa

z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2014, poz. 1182)".

.



