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                Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie    w Wołominie


NABÓR KANDYDATÓW NA WOLNE URZĘDNICZE STANOWISKO PRACY

 - REFERENT
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wołominie ogłasza nabór na wolne urzędnicze stanowisko pracy:  Referent/ - 1 etat /
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych              w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w jednostce wynosił ponad 6%.

I. Kandydaci powinni spełniać następujące wymagania:
   1.Wymagania niezbędne :
     1) wykształcenie wyższe administracyjne lub pedagogiczne;
   2. Pozostałe wymagania niezbędne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) posiadanie pełnych zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie;
4) znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego;

5) znajomość przepisów prawa w zakresie ustawy o pracownikach samorządowych;

6) znajomość przepisów ustawy o samorządzie powiatowym,
7) znajomość przepisów ustawy o ochronie danych osobowych;
8) bardzo dobra znajomość pakietu MS Office (Word, Excel);
  3. Wymagania dodatkowe:
     1) łatwość komunikacji i umiejętność pracy w zespole, 
     2) samodzielność, dokładność, terminowość, odpowiedzialność przy wykonywaniu zadań,

     3) umiejętności interpersonalne połączone z wysoką kulturą osobistą,
     4) nieposzlakowana opinia,
II. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku pracy : 
1) rejestracja mieszkańców powiatu wołomińskiego zgłaszających się do Specjalistycznej poradni rodzinnej w celu otrzymania pomocy psychologicznej, prawnej, bądź psychiatrycznej poprzez zgłoszenia telefoniczne bądź osobiście;
2) udzielanie informacji na temat usług świadczonych przez poradnię;

3) prowadzenie dziennika zapisów na konsultacje psychologiczne, badania kwalifikacyjne oraz różnego typu diagnozy psychologiczne;

4) zakładanie karty zdrowia i choroby pacjentom poradni;

5) prowadzenie rejestru elektronicznego pacjentów poradni;

6) przyjmowanie i wydawanie dokumentacji pacjentów, załączanie otrzymanych dokumentów do kart pacjenta, wydawanie opinii psychologicznych, informacji i diagnoz;

7) prowadzenie rejestru pism wychodzących i przychodzących do poradni;

8) dbanie o właściwe przechowywanie dokumentacji przechowywanej w poradni oraz jej
 archiwizowanie;
9) obsługa skrzynki e-mail;

10) prowadzenie i przekazywanie do Wydziału Zarządu Kryzysowego comiesięcznej listy psychologów

 prowadzących interwencje kryzysowe;
11) przygotowywanie informacji na stronę internetową;

12) aktualizacja informacji na temat dostępnej pomocy psychologicznej i psychiatrycznej na terenie 

 powiatu wołomińskiego;

13) opieka nad dziećmi osób korzystających z pomocy psychologicznej poradni;

14) przygotowywanie gabinetów psychologicznych poprzez dbanie i uzupełnianie wyposażenia 

 pomieszczeń.

III. Wymagane  dokumenty i oświadczenia:

1) CV wraz z oświadczeniem kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych  osobowych            do celów rekrutacji;
  2)   list motywacyjny;
  3)   kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
  4)   kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, wymagany staż pracy (dyplom, świadectwa  

        pracy) lub zaświadczenie o zatrudnieniu –  w przypadku pozostawania w stosunku pracy;
  5)   oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnych zdolności do czynności prawnych     

        o korzystaniu z pełni praw publicznych;
  6)   oświadczenie, że kandydat  nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne 
        przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
  7)   kopie innych dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i  umiejętnościach;
IV. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać do dnia 09.06.2016 r. do godz. 1500                                                    w zapieczętowanej kopercie osobiście w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie                        w Wołominie  lub za pośrednictwem  poczty  na adres:        

                                                    Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wołominie,
                                                        ul. Legionów 78, 05-200 Wołomin
z dopiskiem:  „Dotyczy naboru na wolne urzędnicze stanowisko pracy - referent”                    
Dokumenty złożone w aplikacji nie będą zwracane. Oferty otrzymane lub uzupełniane po terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci zweryfikowani pozytywnie po wstępnej selekcji zostaną poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 
Do składania dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne, które spełniają wymagania określone                 w niniejszym ogłoszeniu.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą i podpisane własnoręcznym podpisem: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r.                       o ochronie danych osobowych  ( Dz. U.  2014 r. poz. 1182)
Wszelkie dokumenty sporządzone osobiście przez kandydata powinny być własnoręcznie podpisane.

Informacja o wynikach naboru podana zostanie do publicznej wiadomości w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wołominie www.bip.powiat-wolominski.pl, na stronie PCPR www.pcprwolomin.pl  oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wołominie.                   
               Wołomin, dnia 25.05.2016 r.    ………..…………….
                                                                             ( data i podpis Dyrektora)
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wołominie

 05-200 Wołomin ul. Legionów 78

 tel. 22/ 776 44 95, 96; fax 22/ 787 37 87


                      www.pcprwolomin.pl; sekretariat@pcprwolomin.pl                                                                                                                                                    

