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Krasnystaw, dnia 30.06.2025 r.

DYREKTORA
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalista ds. Pomocy Instytucjonalnej i Kadr

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do naboru moze przystapié¢ osoba, ktora spelnia nastepujgce wymagania:

1.

S

. S N B

ma obywatelstwo polskie lub innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego*;

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw Specjalisty ds. Pomocy Instytucjonalnej i Kadr;

posiada wyksztatcenie wyzsze (preferowane z zakresu administracji lub zarzadzania);

posiada co najmniej 3-letni okres zatrudnienia w jednostkach pomocy spotecznej,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawych oraz korzysta z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

*Na ww. stanowisko urzgdnicze poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przyshuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Wymagana jest woéwczas znajomosé jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

ILWYMAGANIA DODATKOWE:

W

Znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej, o ochronie zdrowia psychicznego, rozporzadzenia
w sprawie doméw pomocy spotecznej, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepiséw
z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o PPK, ustawy o finansach
publicznych, ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawa o rehabilitacji
zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych, ustawa o cudzoziemcach,
ustawa o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ustawa
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, przepisy dotyczace ochrony danych osobowych,
przepisow dotyczacych kancelarii i archiwizacji dokumentéw, prawo zamoéwien publicznych;
Umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu
o materialy Zzrodlowe i przewidywane zaloZenia;

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, bardzo dobra obstuga komputera (pakiet MS Office —
Word, Excel, poczta elektroniczna, bazy danych, Internet), obstuga programu kadrowo-ptacowego,
obstuga programu PLATNIK, obstuga systemu informatycznego POMOST, umiejgtnos¢ pracy w
Centralnej Aplikacji Sprawozdawczej MRIiPS i systemu sprawozdawczosci GUS; umiejetnose
pozyskania danych z Rejestru sprawcéw przestgpstw na tle seksualnym MS, korzystanie z ustugi e-
Doreczen i Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), ePraca

Odbycie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego;
Komunikatywnos¢;
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IIL. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN oraz ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCT:

1.

N

Prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych funkcjonowania doméw pomocy spolecznej oraz
umieszczania os6b w domach pomocy spolecznej funkcjonujacych na terenie powiatu
krasnostawskiego, w tym:

Koordynowanie procesu umieszczenia mieszkanca w domu pomocy spoleczne;.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu w domu pomocy spoteczne;j.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych ustalajacych odptatno$¢ za pobyt w domu pomocy
spolecznej oraz decyzji o calkowitym lub czeSciowym odstgpieniu od odplatnosci oraz ich
aktualizowanie /dotyczy os6b umieszczonych przed 01.01.2004r./.

Udzielanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz pokrywanie wydatkéw zwigzanych z
kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy
niepetnosprawne]j intelektualnie oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych
przyznawania pomocy.

Nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych standardéw $wiadczonych ustug przez domy pomocy
spolecznej zramienia Centrum, planowanie kontroli, sporzadzanie informacji dotyczacych
wykonywanych kontroli.

Prowadzenie Rejestru zgloszen o zdarzeniach nadzwyczajnych dotyczacych mieszkaficéw w domach
pomocy spolecznej powiatu Krasnostawskiego oraz zwigzanych z nim zadaniami.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w tym:

Przyjmowanie wnioskéw wraz z niezbednymi zatgcznikami, weryfikacja i ocena kompletnosei i
zasadnosci ztozonych przez osoby zainteresowane

Sporzadzanie decyzji administracyjnych przyznajacych wsparcia finansowe.

Udzielanie pomocy w procesie integracji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z problematyka repatriacji i repatriantow.

Planowanie i rozliczanie $rodkéw finansowych wykorzystanych przy udzielaniu pomocy
repatriantom, sporzadzanie sprawozdan w tym z zakresie.

Udzielanie pomocy w integracji ze Srodowiskiem osobom, ktére uzyskaly status uchodzcy, w
tym:

Opracowywanie indywidualnego programu integracji,

Przyznawanie pomocy pienigznej na utrzymanie oraz na pokrycie wydatkéw zwigzanych z nauka
Jjezyka polskiego oraz optacanie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

Zabezpieczanie i rozliczanie srodkoéw finansowych przeznaczonych na wyptate pomocy.
Prowadzenie spraw Kadrowo- placowych pracownikow w tym:

Prowadzenie dokumentacji kadrowej

Przygotowanie uméw o prace, uméw zlecenia, $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania zobowigzany jest
przepisami prawa

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich. Sporzadzanie wnioskéw premiowych,
wniosk6w o nagrody jubileuszowe pracownikéw Centrum. Sporzadzanie i terminowe
przekazywanie do ksiggowosci Centrum dokumentéw bedacych podstawg do wyptaty wynagrodzen
i innych §wiadczen naleznych pracownikom

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownikéw

Prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich i szkolen BHP pracownikéw kontrola ich
aktualnosci

Wspodlpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem §wiadczen Socjalnych.
Sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami
w tym sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej MRiPS oraz sprawozdan GUS Z-03,Z-05,
Z-06, Z-12, itp.

Wspbtpraca z pionem ksiggowym w zakresie wynagrodzen pracownikow;

Wspoltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, rob6t publicznych,
przygotowania zawodowego itp.

Sprawdzenie kandydatéw do pracy w PCPR na okreslone stanowiska w Rejestrze sprawcow
przestepstw na tle seksualnym MS.

Prowadzenie spraw dot. spraw rentowych, emerytalnych, rodzinnych..

Archiwizacja dokumentoéw w zakres i prowadzonych spraw




S. Sporzadzanie sprawozdawczosci w Centralnej Aplikacji Statystycznej MRIPS w zakresie
prowadzonych zadan.

— Prowadzenie korespondencji miedzy urzgdowej w formie elektronicznej za posrednictwem
e-Dorgczen i Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), ePraca.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1. Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie,
ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw.

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat, podstawowy system czasu pracy, przecigtnie 8 godzin dziennie.

3. Po zakonczeniu procedury naboru zostanie nawigzany stosunek pracy, na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony lub na czas okreslony. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6
miesiecy.

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. na dobg. Obsluga urzadzen biurowych. Wiekszosé
czynno$ci na stanowisku pracy wykonywana jest w pozycji siedzacej. Pomieszczenia PCPR znajduja
si¢ na parterze budynku przy ul. Sobieskiego 3 w Krasnymstawie, w budynku znajduje si¢ winda,
urzadzenia sanitarno-higieniczne, o$wietlenie dzienne i sztuczne jarzeniowe. Specyfika pracy
wymaga przemieszczania si¢ wewnatrz budynku (miedzy pietrami).

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNY CH:;
W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych wynosil, co najmniej 6%.
V1. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CV,

2. List motywacyjny,

3. Kwestionariusz osobowy (wedtug zataczonego wzoru),

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy: s§wiadectwa pracy, zaswiadczenia

o zatrudnieniu,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego odbycie stuzby przygotowawczej oraz zaswiadczenie
o zdanym egzaminie (jesli kandydat/ka takie posiada),

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych wraz z Klauzula informacyjna z wilasnorecznym
podpisem (wedlug zataczonego wzoru),

9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie oraz o nieposzlakowanej opinii,

10. Oswiadczenia:

o

— o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych
(wedhug zalgczonego wzoru),

— o niekaralno$ci, ze nie jest prowadzone wobec mnie Zadne postgpowanie karne za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wedtug
zalaczonego wzoru),

Przed zawarciem umowy o prace wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
(nie starsze niz 30 dni od daty zlozenia dokumentéw aplikacyjnych).

Uwaga: Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone wlasnorgcznym czytelnym podpisem, a dokumenty
przedktadane  w  postaci kserokopii winny by¢  dodatkowo opatrzone klauzulg wla zgodnosé
z oryginatem”. CV oraz list motywacyjny naley opatrzy¢ adnotacjq , Wyratam zgodg na przetwarzanie priez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie dla potrzeb nie.zbednych
w procesie rekrutacji, 7godnie z przepisami rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201 6/679 z 27 kwietnia 201 6 r
w sprawie ochrony osob fizpcznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawq z dni 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych

(Dz.U. 7 2024 r. poz. 1135).
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VIL. TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia_15 lipca 2025 r., do godz. 15:00
osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3 pokéj

nr 14 w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»INabor na stanowisko Specjalista ds. pomocy instytucjonalnej i kadr”
lub pocztg na adres:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw,
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Specjalista ds. pomocy instytucjonalnej i kadr”.

Uwaga: Dokumenty, ktére wplyna do PCPR po uplywie okreslonego terminu (decyduje data faktycznego
wplywu dokumentdw nie znaczka pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji tj. zaproszeni na rozmowe¢ kwalifikacyjna.

Osoby, ktére nie spelnia wymagan formalnych nie begda informowane. Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Krasnymstawie nie odsyla dokumentéow kandydatom. Po uptywie 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang
zniszczone.

Informacja o kandydatach, ktérzy spetnili wymagania formalne i zostali zakwalifikowani do udzialu
w rozmowie kwalifikacyjnej zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j

http://pcprkrasnystaw.bipgmina.pl/.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
http://pcprkrasnystaw.bipgmina.pl/
Dodatkowych informacji pod numerem tel. 82 576 72 97.
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