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(nazwa i adres jednostki)

67-200 Glogéw ul. Slowianska 13

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. $wiadczen

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) spemienie wymogéw kwalifikacyjnych oraz znajomo$¢ ustawy -z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych,

3) znajomo$¢ ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,

4) znajomo$¢ ustawy z dnia 09 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

5) znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postepowania administracyjnego,

6) znajomos¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych oraz
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie trybu postepowania
w sprawach o przyznanie §wiadczen,

7) pema zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

8) wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, finanse, administracja publiczna i inne pokrewne),

9) staz pracy co najmniej 2 lata, w tym doswiadczenie na stanowisku urzedniczym,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

11) nieposzlakowana opinia, mile widziane referencje,

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

Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz poczty elektronicznej,

2) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa oraz ich praktycznego zastosowania,
3) kreatywnos¢ oraz umiejetnos$é samodzielnego rozwigzywania problemow,

4) komunikatywno$¢,

5) umiejetnosé pracy z klientem,

6) umiejetnosé pracy w zespole,

7) wysoka kultura osobista,

8) sprawnos¢ organizacyjna, rzetelno$¢ i doktadnos¢,

9) doswiadczenie zawodowe w pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie swiadczen na pokrycie kosztdw utrzymania dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy
zastgpczej,
2) przyznawanie srodkow fakultatywnych rodzinom zastgpczym,



3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

dochodzenie nienaleznie pobranych srodkow pienieznych,

udzielanie §wiadczen przyshugujacych osobom usamodzielnianym,

sporzadzanie list wyplat $wiadczen pienigznych dla rodzin zastgpczych i 0s6b usamodzielnianych,
przyznawanie $wiadczen w ramach programow rzadowych,

wspotpraca z koordynatorami, asystentami rodziny i pracownikami socjalnymi o$rodkéw pomocy
spolecznej,

pokrywanie kosztdw utrzymania dzieci z terenu Powiatu Glogowskiego, umieszczonych w rodzinach
zastgpczych, roOwniez na terenie innego powiatu,

przygotowanie dokumentacji oraz sporzadzanie porozumien pomiedzy powiatami i gminami,
obstuga programu POMOST,

opracowywanie i realizacja Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,
sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan, w tym sprawozdan CAS,

sporzadzanie oceny zasobow pomocy spolecznej,

doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu Powiatu Glogowskiego,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

prowadzenie sekretariatu podczas nieobecnosci pracownika,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Powiatowego Centrum.

Wymagane dokumenty:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

list motywacyjny,

Cv,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzo6r w zalgczniku),

kserokopia dyplomu ukoniczenia studiow,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz przebieg pracy
zawodowej,

oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych,

zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelione umyslnie,

o$wiadczenie dotyczace stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
klauzula informacyjna (wzoér w zatgczniku).

Zaréwno list motywacyjny jak i zyciorys powinny by¢ bezwzglednie opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 206/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)”

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

3]
2)
3)
4)
5)
6)

wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy (1 etat), 40 godz. tygodniowo,
rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony,

godziny pracy: 7.30 — 15.30, od poniedziatku do pigtku,

miejsce pracy: PCPR, ul. Stowianska 13, 67-200 Glogow,

praca przy monitorze komputera,

praca wymaga bezposredniego kontaktu z klientem.



Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty ikonkurencyjny i stuzy wylonieniu
najlepszego kandydata do pracy, spemiajgcego wymagania zaréwno co do kwalifikacji osobistych, jak
i merytorycznych..

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada osobiscie w zaklejonych kopertach w Sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Glogowie, ul. Stowianska 13 - do dnia 17 lutego 2022 roku, do
godziny 15.30.

Na kopercie nalezy umiesci¢ imi¢ i nazwisko osoby skladajacej oferte oraz dopisek ,,Oferta na stanowisko
specjalisty ds. Swiadczen”.

Otwarcie ofert nastgpi 18 lutego 2022 roku w siedzibie PCPR Glogéw. O wynikach wstepnej weryfikacji

i ustaleniu terminu rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw powiadomimy telefonicznie.

Aplikacje, ktére wptyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Glogowie po okre§lonym terminie
oraz nie posiadajgce odpowiedniej klauzuli nie bedg rozpatrywane.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okres§lonym w ogtoszeniu o naborze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w PCPR Glogéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnionych oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Dyrektor jednostki moze na kazdym etapie bez podania przyczyny odwolaé nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Gl(ogwie

Krystyna Piasecka - Olejniczak

Glogdw, dnia 08 lutego 2022 roku

POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
W GLOGOWIE
67-200 Glog6w, ul. Stowiariska 13
tel.76-834-10-03, fax76-837-35-01
NiP693-18-59-265, Reg.390696350



POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODVINIE
W GLOGOWIE
67-200 Gtogow, ul, Stowiarnska 13
tel.76-834-10-03, fax 76-837-35-01
NIP693-18-59-265, Reg.390696350

OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W GLOGOWIE

. OBSZAR ORGANIZACYJNY STANOWISKA

1.Nazwa stanowiska:

Specjalista ds. Swiadczen

2.Stanowisko bezposredniego przetozonego:

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gtogowie

3.Zastepstwo podczas nieobecnosci ( nazwa stanowiska):

Specjalista ds. $wiadczen

Il. OBSZAR KWALIFIKACJI
5. Wyksztalcenie

Wyzsze

6. Kierunek wyksztatcenia:

Pozadany: administracja, ekonomia, rachunkowos¢, finanse i inne pokrewne,

7. Doswiadczenie zawodowe:

Niezbedne: Pozadane :

tak na stanowisku administracyjnym




8. Szkolenia:

Niezbedne: Pozadane:
nie tak

9. Uprawnienia i egzaminy zawodowe

Niezbedne: Pozadane :
nie tak

10. Cechy osobowosci:

cechy

nie jest istotne na danym
stanowisku

istotne na poziomie
przecietnym

istotne na danym stanowisku

niezwykle wazne na
stanowisku

myslenie analityczne

X

umiejetnosci menedzerskie

zdolno$¢ koncentragiji

komunikatywnosé

dokfadnos¢, skrupulatnos$é

pracowito$¢

cierpliwo$é

zdyscyplinowanie

lojalnosé

X [X XX X X X

operatywnos¢

odpowiedzialno$é

x

odpornos$é na stres

otencjat rozwojowy

zdolno$¢ do pracy w grupie

kreatywnos$¢é




OBSZAR ZADANIOWY

11. Gléwny cel stanowiska:

Obstuga i wyptacanie $wiadczen

12. Podstawowy zakres zadan na stanowisku:

Opis zadan w rozbiciu na poszczegoélne czynnosci:

1) udzielanie $wiadczefi na pokrycie kosztéw utrzymania dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepczej,
2) przyznawanie Srodkow fakultatywnych rodzinom zastepczym,

1) dochodzenie nienaleznie pobranych $rodkéw pienigznych,

2) udzielanie $wiadczen przystugujacych osobom usamodzielnianym,

3) sporzadzanie list wyptat $wiadczen pienigznych dla rodzin zastepczych i 0s6b usamodzielnianych,

4) przyznawanie Swiadczen w ramach programow rzagdowych,

5) wspoétpraca z koordynatorami, asystentami rodziny i pracownikami socjalnymi osrodkéw pomocy spoteczne;j,
6) pokrywanie kosztéw utrzymania dzieci z terenu Powiatu Glogowskiego, umieszczonych w rodzinach zastgpczych, rowniez na terenie innego powiatu,
7)  przygotowanie dokumentacji oraz sporzadzanie porozumien pomigdzy powiatami i gminami,

8) obstuga programu POMOST,

9) opracowywanie i realizacja Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,

10) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdai, w tym sprawozdafi CAS,

11) sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spoteczne;j,

12) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spofecznej z terenu Powiatu Glogowskiego,
13) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

14) prowadzenie sekretariatu podczas nieobecnosci pracownika,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Powiatowego Centrum.




13. Odpowiedzialno$¢ za bezpieczeristwo innych:

Nie dotyczy

14. Upowaznienia i pelnomocnictwa Dyrektora PCPR

Nie dotyczy

IV. OBSZAR WARUNKOW PRACY

16. Czynniki sytuacyjne wystepujace na stanowisku:

rzadko czasami czesto

wystgpienia publiczne X

kontakty z klientami

nadzér nad pracownikami

napiete terminy

nieregularny rytm pracy X

praca w zespole
Data : 7 lutego 2022 roku

Wypetnit/a: Arleta Borowczyk

data i podpis dyrektora jednostki




