Zalacznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Chetmie

DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY
W CHELMIE

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Chelmie

22-100 Chehm, Plac Niepodleglosci 1
1. Stanowisko -podinspektor
2. Wymiar etatu - pelny wymiar czasu pracy
3. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,
5. wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

6. conajmniej 1,5 letni staz pracy w administracji publiczne;.

4. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$é regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzgdu terytorialnego:
- znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;
2. znajomosé regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki:
- Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chelmie,
- Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chelmie,
- znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej,
- znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych,

- Znajomos¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej:



umiejetno$é obstugi programow komputerowych i aplikacji niezbednych do wykonywania
obowiazkéw na stanowisku;

umiejetno$é planowania i organizacji pracy, dokladnosé, rzetelnoéé, odpowiedzialnose,
umiejetno$é pracy w zespole.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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10.
11.

12.
13.

Prowadzenie spraw pracownikow Centrum.
Sporzadzanie dokumentacji w zakresie spraw pracowniczych i organizacyjnych.
Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym.

Redagowanie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.

Obstuga kancelaryjno - administracyjna Centrum, w tym: prowadzenie ewidencji
korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.

Prowadzenie rejestrow:
- delegacji stuzbowych pracownikéw Centrum,
- wyjé¢ shuzbowych i prywatnych w czasie godzin pracy pracownikow,
- pieczgci,
- kontroli,
- instruktazu ogdlnego bhp,
- zwolnien lekarskich.

Wspblpraca z organami powiatu, organizacjami pozarzadowymi oraz o$rodkami pomocy
spolecznej.

Podejmowanie dzialan na rzecz usprawniania organizacji, metod i form pracy Centrum.

Prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z przydzielonymi zadaniami i instrukcjg
kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Pomoc w nadzorowaniu przebiegu stazy i praktyk organizowanych w Centrum.

Wykonywanie innych polecen, zadafh z zakresu zajmowanego stanowiska okreslonych
w obowigzujacych powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach wewnetrznych,
a takze zadan zleconych przez Dyrektora.

Pomoc w sporzadzaniu i wysylaniu drogg elektroniczna dokumentéw przez ePUAP.

Pomoc w sporzadzaniu i wysytaniu droga elektroniczng dokumentéw do ZUS.

6. Warunki pracy na stanowisku:
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praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy w Chelmie, 22-100 Cheim, Pl.Niepodleglosci 1,
praca w pomieszczeniu przy oé$wietleniu naturalnym i sztucznym,

praca o charakterze administracyjno - biurowym, przy komputerze,

budynek wyposazony jest w windg.



7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu maju 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Chetmie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyl 6 %.

8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. list motywacyjny;

2. kwestionariusz osobowy (wzdr w zatgezeniu do ogloszenia);
3. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;
4

kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych
1 umiejetnosciach;

W

kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy;

6. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o pehnej zdolnosci
do czynnosci prawnych;

7. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy§lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8. podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte s szczegélne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, a nie sa przez nas wymagane (zatacznik
do ogtoszenia);

9. w przypadku osoby niepelosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Dokumenty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Chelmie, Plac Niepodlegtosci 1, pokdj 322 lub poczta na adres Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Chelmie z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Chelmie” w terminie do dnia 24.06.2022 r.
(decyduje data faktycznego wplywu do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chemie).

Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chelmie po wyzej okreslonym
terminie nie bgdg rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1 kandydaci, ktérych oferty spetnia¢ bgda wymagania formalne zostang poinformowani
telefonicznie i zaproszeniu do II etapu naboru;

2 osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Chelmie
(1 pigtro, skrzydto B) przy Placu Niepodleglosci 1, 22-100 Chetm.
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