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NABOR KANDYDATOW NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
W DZIALE SWIADCZEN - REFERENT

3, fax 22 787-37-87

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie oglasza nabér na wolne urzednicze
stanowisko pracy w dziale §wiadczen: Referent/ - 1 etat /

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, byt wyzszy niz 6%.

I. Kandydaci powinni spelniaé¢ nastepujace wymagania:

1.Wymagania niezb¢dne :
1) co najmniej wyksztatcenie $rednie;
2) staz pracy: co najmniej 1,5 roku doswiadczenia zawodowego w jednostkach samorzadu terytorialnego;
3) posiadanie obywatelstwa polskiego;
4) posiadanie petnych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie;
6) znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego;
7) znajomos¢ przepisoéw prawa w zakresie ustawy o pracownikach samorzagdowych;
8) znajomos$¢ przepiséw ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;
9) znajomos¢ przepiséw ustawy o pomocy spotecznej;
10) znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie powiatowym;
11) znajomos$¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
2) latwos¢ komunikacji i umiejetno$é pracy w zespole,
3) samodzielnos¢, doktadnos¢, terminowosé, odpowiedzialnoéé przy wykonywaniu zadan,
4) umiejetnosci interpersonalne potaczone z wysoka kultura osobistg,
5) nieposzlakowana opinia.

IL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy :

1. Przyznawanie $wiadczen dla rodzin zastgpczych, rodzinnych doméw dziecka a szczeg6lnosci:
1) prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcéw (rodzin zastgpczych);
2) obstuga komputerowej bazy swiadczen w zakresie rodzinnej pieczy zastgpczej;
3) przyjmowanie wnioskéw i sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen:

a) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka w rodzinach spokrewnionych, niezawodowych,
zawodowych i rodzinach zawodowych petnigcych funkcje pogotowia rodzinnego i zawodowych
specjalistycznych oraz w rodzinnych domach dziecka,

b) dodatkéw z tytutu niepenosprawnosci,

¢) jednorazowego $wiadczenia zwigzanego z wydatkami w zwiazku z potrzebami dziecka przyjetego
do rodzinnej pieczy zastepczej,

d) s$wiadczen zwigzanych ze zdarzeniem losowym,

e) dodatku na utrzymanie lokalu mieszkalnego,

f) dodatku na pokrycie kosztéw zwigzanych z niezbgdnym remontem, lub zmiang lokalu
mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych doméw dziecka,
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4)

5)
6)
7
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g) dofinansowanie do wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka w wieku od 6 lat
do 18 roku zycia,

h) dodatku wychowawczego.

prowadzenie postgpowania dot. odptatno$ci rodzicéw naturalnych dzieci umieszczonych w rodzinnej

pieczy zastepczej, oraz odpfatnoéci petnoletnich wychowankéw rodzinnej pieczy zastgpczej,

przygotowanie decyzji administracyjnych, (umorzenie, roztozenie ptatnosci na raty itp.);

przygotowanie decyzji administracyjnych o odplatnosci oséb dysponujacych dochodem dziecka;

przygotowanie decyzji administracyjnych zmieniajacych w zwiazku ze zmiang sytuacji dziecka, jego

dochodem badZz pobraniem nienaleznego $wiadczenia;

sporzadzanie listy wyplat dla §wiadczeniobiorcéw;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwrotu kosztéw pobytu dzieci umieszczonych w rodzinnej

pieczy zastgpczej na terenie innego powiatu oraz dzieci pochodzacych z innego powiatu

umieszczonych na terenie powiatu wolominiskiego (przygotowanie projektéw porozumien);

wspélpraca z gminami w/s ponoszenia wydatkéw na dzieci umieszczone w rodzinnej pieczy

zastgpczej;

10) prowadzenie dokumentacji w/s ustalenia alimentéw od rodzin biologicznych;
11) przygotowywanie okresowych sprawozdan statystycznych;
12) obstuga programéw dziedzinowych (POMOST);

III. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV wraz z o§wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie, wymagany staz pracy (dyplom, §wiadectwa
pracy) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku pozostawania w stosunku pracy;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnych zdolnosci do czynnosci prawnych

o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

2)
3)
4)
5)
6)
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IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé do dnia 20 marca 2018 r. do godz. 15.30
W zapieczgtowanej kopercie osobiscie w sekretariacie (parter, pok. nr 13) Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolominie za po$rednictwem poczty na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie,
ul. Legionéw 78, 05-200 Wolomin

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy w dziale $wiadczen - referent”

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Oferty otrzymane lub uzupelniane po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci zweryfikowani pozytywnie po wstepnej
selekcji zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
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Do sktadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreglone
W niniejszym ogloszeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg i podpisane
wlasnor¢cznym podpisem: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 2016 r. poz. 922 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.).

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata powinny byé wiasnorecznie podpisane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Wotominie www.bip.powiat-wolominski.pl, na stronie PCPR www.pcprwolomin.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie.
ia Dyrektora
@b&{\/\ PCPR
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