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Częstochowa, dnia   21.06.2016 r.

DYREKTOR

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W CZĘSTOCHOWIE

ogłasza nabór

na stanowisko referenta w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Częstochowie 

1. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATÓW:

1) Niezbędne 

a) Wykształcenie
− wyższe; 
b) Doświadczenie zawodowe
− preferowane doświadczenie na podobnym stanowisku pracy i wiedza z zakresu prowadzenia postępowań administracyjnych;

c) Umiejętności zawodowe
− dobra znajomość obsługi komputera (środowisko WINDOWS, pakiet biurowy MS Office), znajomość ustaw - Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej oraz ustawy o pomocy społecznej, umiejętność korzystania z Internetu;

d) Inne
− pełna zdolność do czynności prawnych, niekaralność, dobry stan zdrowia;


− obywatelstwo polskie,

−prawo jazdy kat. B oraz praktyka 
w prowadzeniu pojazdów.
2) Dodatkowe 

a)    Predyspozycje osobowościowe 
− rzetelność, odpowiedzialność, zdolność efektywnej pracy pod presją czasu, samodzielność, sumienność, komunikatywność, planowanie i organizowanie pracy, umiejętność pracy w zespole, 
2. ZAKRES ZADAŃ NA STANOWISKU:

Przygotowanie dokumentacji, projektów decyzji dotyczących udzielania świadczeń w ramach rodzinnej pieczy zastępczej.
1)
Przygotowywanie dokumentacji, projektów decyzji dot. przyznawania pomocy pieniężnej na usamodzielnienie, na kontynuowanie nauki, zagospodarowanie w formie rzeczowej osobom usamodzielnianym opuszczającym pieczę zastępczą.
2)     Przygotowywanie dokumentacji, projektów decyzji dot. ustalania opłaty rodzicom biologicznym za pobyt dzieci w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastępczej.
3)
Przygotowywanie dokumentacji oraz projektów umów dotyczących pełnienia funkcji zawodowej rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

4)
Przygotowywanie projektów umów dotyczących pełnienia funkcji rodziny pomocowej, zatrudnienia osoby do pomocy przy sprawowaniu opieki i przy pracach gospodarskich.

5)
Przygotowywanie list wypłat udzielanych świadczeń w ramach rodzinnej pieczy zastępczej oraz pełnoletnich wychowanków pieczy zastępczej.

6)
Przygotowywanie projektów porozumień w sprawach umieszczania dzieci w rodzinnej pieczy zastępczej i ponoszenia wydatków za ich pobyt, z właściwymi powiatami i gminami.

7)
Współpraca z zespołem ds. rodzinnej pieczy zastępczej.

8) Sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej oraz przekazywanie ich właściwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej, 
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

9)
Prowadzenie spraw urzędowych w systemie informatycznym SI-POMOST.

10)
Rozpoznawanie i bilansowanie w zakresie działań zmierzających do usamodzielnienia wychowanków rodzin zastępczych.

11)
Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach wychowankom rodzin zastępczych, rodzicom zastępczym oraz rodzicom naturalnym.

12)
Terminowe przygotowywanie materiałów źródłowych wymaganych przy rozliczeniach dotacji udzielanych z budżetu powiatu.
13)   Przygotowywanie pism urzędowych.

14)  Prowadzenie kontroli w rodzinach zastępczych- samodzielne prowadzenie pojazdów służbowych.
3. WARUNKI PRACY:

1) pełny wymiar czasu pracy;
2) umowa na czas określony;
3) miejsce pracy – Częstochowa, ul. Sobieskiego 9 /parter, budynek wyposażony 
w podjazd dla osób niepełnosprawnych;

4) praca przy stanowisku wyposażonym w monitor ekranowy powyżej 4 godzin dziennie, wymagająca kontaktów telefonicznych i bezpośrednich z innymi komórkami organizacyjnymi, z innymi jednostkami, klientami itp., kierowanie służbowym samochodem osobowym.
4. WSKAŹNIK ZATRUDNIENIA:
W maju 2016 r.  wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Częstochowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej niż 6%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:


1) kwestionariusz osobowy wg. znormalizowanego druku z ewentualnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) cv,

3) list motywacyjny,

4) kserokopie dyplomów, zaświadczeń i świadectw potwierdzających wykształcenie kandydata,

5) kserokopie dokumentów potwierdzających szczególne uprawnienia zawodowe kandydata,

6) kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe kandydata,

7) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach itp.,
8) kserokopia prawa jazdy,
9) oświadczenie o niekaralności,

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

11) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

6. TERMIN, SPOSÓB I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW APLIKACYJNYCH:


1) Termin – 05.07.2016 r. do godziny 14.30.

2) Sposób składania dokumentów aplikacyjnych – w zamkniętej kopercie, osobiście lub listem poleconym z dopiskiem „nabór na stanowisko referenta”.

3) Miejsce – Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Częstochowie ul. Jana III Sobieskiego 9 (budynek Starostwa Powiatowego w Częstochowie) 42-200 Częstochowa pok. nr 11 (sekretariat).
7. DODATKOWE INFORMACJE:


1) Kontakt z kadrami – tel. 34 322 92 28.

2) Aplikacje, które wpłyną do PCPR w Częstochowie po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.

3) Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostanie ogłoszona na tablicy ogłoszeń PCPR 
w Częstochowie przy ul. Jana III Sobieskiego 9 oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

4) Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną pisemnie poinformowani o terminie postępowania sprawdzającego.

5) Informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na tablicy ogłoszeń PCPR 
w Częstochowie przy ul. Jana III Sobieskiego 9 oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

6) Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostaną odesłane pocztą.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Częstochowie

Dyrektor

mgr Katarzyna Buchajczuk
