Ogtoszenie nr 8 /2024

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ogtasza
nabdr na stanowisko urzednicze od mtodszego referenta do starszego inspektora
w zespole ds. swiadczen, odptatnosci i windykacji, w wymiarze petnego etatu.

Kandydat musi spetnia¢ nastepujace wymagania ( niezbedne):

Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie preferowane administracyjne, ekonomiczne.
Staz pracy: min. 3 lata udokumentowanego stazu pracy zawodowe;j

Kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, lub by¢ obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajgcy znajomosé jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, kandydat powinien cieszy¢ sie
nieposzlakowang opinig oraz korzystac z petni praw publicznych.

Osoba niebedgca skazana prawomocnym wyrokiem sgdowym za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Znajomos¢ zasad i przepiséw prawa w zakresie przepisow:

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o pomocy spotecznej,

- ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

umiejetno$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposéb zapewniajgcy
terminowg realizacje zadan,

odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, komunikatywnos$é, umiejetnosé
komunikaciji interpersonalnej i pracy w zespole, wysoka kultura zawodowa,
posiada umiejetno$ci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandéw w oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane zatozenia,
dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie i zatrudnienie w dziale $wiadczen
W pomocy spotecznej,

Il . Zakres zadan na stanowisku

Naliczanie swiadczen pienieznych dla rodzin zastepczych:

e przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych udzielania pomocy
pienigznej rodzinom zastepczym, na czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania
umieszczonych w nich dzieci oraz dodatkéw i innych $wiadczen naleznych

e przygotowywanie umow na prowadzenie rodziny zastepczej zawodowej lub
rodzinnego domu dziecka;

e naliczanie i realizacja Swiadczen, dodatkéw i innych dofinansowan z pieczy
zastepczej;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych dotyczacych
pieczy zastepczej a w szczegolnosci:



rozliczen finansowych migdzy jednostkami samorzaddw terytorialnych odnos$nie
kosztéw pobytu dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej i placéwkach
opiekunczo —wychowawczych.

przygotowywanie wnioskdw o przekazywanie dotacji dla poszczegdlnych
jednostek za pobyt dzieci w pieczy zastepczej lub placéwkach opiekunczo
wychowawczych.

przygotowywanie porozumien miedzy jednostkami samorzaddw terytorialnych
odnos$nie przekazywania srodkéw finansowych za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej.

sporzgdzanie list wyptat Swiadczen dla rodzin zastepczych.

sporzadzanie not obcigzajgcych poszczegdlne gminy za pobyt dzieci w pieczy
zastepcze,j.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej odptatnosci rodzicéw biologicznych
w szczegolnosci:

rozliczen finansowych dotyczgcych realizacji decyzji o odptatnosci za pobyt
dzieci w pieczy zastepczej,

windykacji nalezno$ci za pobyt dzieci w pieczy zastepczej i placowkach
opiekunczo wychowawczych

. Obstuga systemu sprawozdawczego:

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wiasciwemu
wojewodzie, réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
informatycznego

wprowadzenie danych do systemu, na podstawie posiadanych danych dzieci
umieszczonych w rodzinach zastepczych, placéwkach opiekunczo-
wychowawczych, wychowankéw kontynuujacych nauke oraz
usamodzielniajgcych sie,

sporzadzanie i wysytanie zbioréw centralnych,

sporzadzanie i wysytanie sprawozdan jednostkowych

przygotowywanie materiatow planistycznych na kolejny rok budzetowy.

. Stata wspotpraca z dziatlem finansowym.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Zatrudnienie na podstawie umowy o0 prace w petnym wymiarze czasu pracy .

e Miejsce Swiadczenia pracy — siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

e w Pruszczu Gdanskim, ul. prof. M. Raciborskiego 2a. Budynek jest dostosowany
dla potrzeb os6b niepetnosprawnych.

Praca w pomieszczeniu biurowym, przy komputerze, obstuga sprzetu biurowego.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim, ul. prof. M. Raciborskiego 2a w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:



e list motywacyjny oraz informacje ( np.CV), o ktérych mowa w art.22 1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uzupetniony kwestionariusz zgodnie z zatgcznikiem do ogtoszenia,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Dokumenty przedktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata
klauzurg ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”

VII. Termin skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ul. prof. Mariana Raciborskiego 2a
w zamknietych kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko referent ds.
Swiadczen, w terminie do dnia 16.07. 2024 r.

Aplikacje, ktore wptyng do PCPR po wyzej okreslonym terminie lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie wezmg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Osoby, ktdére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie
do dalszego postepowania, bedg informowane telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru. Osoby, ktére nie spetnig wymagan
formalnych nie bedg informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w kardach PCPR przez
okres 3 miesiecy od dnia wyznaczonego terminy skladania ofert. W okresie tym,
kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. PCPR nie odsyta
dokumentéw kandydatom. Po uplywie powyzszego terminu, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang zniszczone.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
ogtoszenia bez podania przyczyny, na kazdym etapie postepowania;

Dodatkowych informacji udziela Pani — Kamila Grabowska pracownik ds. kadr
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ul. prof. M .
Raciborskiego 2a tel 58 773 20 85 w 115, w godzinach urzedowania PCPR.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdanskim

Elektronicznie podpisany
Beata przez Beata Kowalczyk
Data: 2024.06.27 12:33:41

Kowalczyk e



