Ogłoszenie 1/23

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W  ZAMBROWIE
Ul. FABRYCZNA  3, 18-300  ZAMBRÓW
OGŁASZA  NABÓR NA  WOLNE  STANOWISKO   PRACY

Referent ds. administracyjnych – 1 osoba
( nazwa stanowiska pracy )


1. Wymagania niezbędne:

1. obywatelstwo polskie;
1. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
1. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane        z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
1. nieposzlakowana opinia;
1. wykształcenie ( charakter lub typ szkoły ) – średnie lub wyższe I lub II stopnia       o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań 
na stanowisku;
1. znajomość obsługi programów oraz znajomość pakietu MS Office (word, exel). Obsługa urządzeń kopiujących: kserokopiarki, drukarki, skanera.
  
  
1. Wymagania dodatkowe:

- mile widziane doświadczenie zawodowe poza Centrum przy wykonywaniu podobnych czynności;



1. Znajomość obowiązujących aktów prawnych:
a) znajomość przepisów prawa z dnia 14 czerwca 1960 r. z zakresu kodeksu postępowania administracyjnego, (Dz. U. z 2023 r. poz. 775.); 
b)  znajomość ustawy z  dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,         (Dz. U. z 2022 r. poz. 530.);
c) znajomość ustawy z dnia 11 września 2019 r. o prawie zamówień publicznych,             (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605, 1720.);
d) znajomość  ustawy z dnia  14 lipca 1983 r.  o narodowym zasobie archiwalnym                     i archiwach,(Dz. U. z 2020 r. poz. 164.);
e) znajomość ustawy z dnia  9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej,( Dz. U. z 2023 r. poz. 1426, 1429.);
f) znajomość  rozporządzenia z dnia 24 stycznia 2020 r. Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie środowiskowych domów samopomocy,(Dz. U. z 2020 r. poz. 249.);
g)  znajomość rozporządzenia z dnia 7 listopada 2021 r.  Ministra Gospodarki, Pracy             i Polityki Społecznej w sprawie warsztatów terapii zajęciowej,(Dz. U. z 2021 r. Poz. 2284.);
h) znajomość ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r  o samorządzie powiatowym, (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526, z 2023 r. poz. 572.);
i) znajomość ustawy  z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej, (Dz. U. z 2023 r. poz. 901, 1693, 1938.);
j) znajomość ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości,( Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598.); 
k) znajomość ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,( Dz. U. z 2023 r. poz. 100, 173, 240, 852, 1234, 1429.) oraz wydanych na jej podstawie rozporządzeń.

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

[bookmark: _Hlk145323047]     1)  udzielanie informacji osobom uprawnionym; 
     2) prowadzenie rejestru umów;
            3)prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych w tym zamówień                  o wartości nieprzekraczającej kwoty 130 000 zł;
             4)  prowadzenie archiwizacji;
             5)  kontroli jednostek nadzorowanych przez PCPR;
             6)  kontrola rodzin zastępczych na terenie powiatu zambrowskiego;
             7)  prowadzenie spraw skarg i wniosków;
             8) pozyskiwanie środków zewnętrznych w tym środków unijnych na potrzeby PCPR                                      w Zambrowie;
             9)   zakup oraz gospodarowanie materiałami biurowymi na potrzeby PCPR;
             10) sprawdzanie i opisywanie otrzymanych faktur dotyczących PCPR oraz zatwierdzanie  ich pod względem merytorycznym.
             11)  sporządzanie odpowiedzi i ich wydawanie;
             12)  prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją zadań;
             13) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Kierownika Powiatowego Centrum   Pomocy Rodzinie w Zambrowie.

1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zambrowie;
1. praca w pełnym wymiarze czasu pracy od poniedziałku do piątku w godz. 
od 7.00 do 15.00;
1. praca przy monitorze ekranowym powyżej połowy dobowego czasu pracy;
1. stanowisko pracy znajduje się w lokalu biurowym zlokalizowanym na I piętrze          w budynku  administracyjno-biurowym, wyposażonym w meble i urządzenia biurowe;
1. budynek administracyjno-biurowy jest przystosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych (winda dla osób niepełnosprawnych);
1. praca na stanowisku wymaga:
1. umiejętności interpretacji przepisów prawa;
1. umiejętności analitycznego myślenia;
1. cech osobowych: zdyscyplinowanie, obowiązkowość, odpowiedzialność, wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami, odporność na stres, opanowanie, umiejętność samodzielnego zdobywania wiedzy.
1. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;
1. CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
1. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
1. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych;
1. oświadczenie, że kandydat cieszy się nieposzlakowaną opinią;
1. oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
1. kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy albo inne dokumenty potwierdzające staż; 
1. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;
1. [bookmark: _Hlk149044167]kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, (Dz. U. z 2022 r. poz. 530.);
1. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru;
1. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
1. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zambrowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%. Zgodnie z art. 13a ust. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,(Dz. U. z 2022 r. poz. 530.), pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowisku urzędniczym przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajdzie się w gronie pięciu najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe. 
1. Miejsce i termin złożenia dokumentów.
Wymagane dokumenty (z oznaczeniem ich nadawcy) należy:
1. składać w zamkniętych kopertach do dnia 06 listopada 2023 r. do godz. 15.00 
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zambrowie (I piętro, pok. 142), 
18-300 Zambrów, ul. Fabryczna 3
lub
1. przesłać pocztą do dnia 06 listopada 2023 r. – (decyduje data wpływu do PCPR) na adres wymieniony w pkt 1,
z dopiskiem: „Nabór na stanowisko referenta ds. administracyjnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zambrowie”. Dokumenty, które wpłyną po w/w  terminie nie będą rozpatrywane.
1. Informacje dodatkowe.
      Oferty kandydatów, które wpłyną niekompletne lub  w inny sposób niż określony  w ogłoszeniu i po upływie wskazanego terminu nie będą rozpatrywane w postepowaniu rekrutacyjnym. Złożone dokumenty aplikacyjne nie podlegają zwrotowi. 
      Kandydaci spełniający wymagania niezbędne- zostaną powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji oraz metodzie sprawdzenia wiedzy, telefonicznie lub na oficjalnej stronie PCPR w Zambrowie- www.pcpr.powiatzambrowski.com.  

1. Dane osobowe - klauzula informacyjna.
Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie będzie możliwy udział w naborze.
1. Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zambrowie, ul. Fabryczna 3, 18-300 Zambrów,
1. [bookmark: _Hlk149048345]kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zambrowie, ul. Fabryczna 3, 
18-300 Zambrów, adres e-mail: iodo@powiatzambrowski.com,
1. cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko urzędnicze,
1. informacje o odbiorcach danych: podmioty upoważnione na podstawie przepisów prawa; dane nie będą udostępniane podmiotom trzecim,
1. okres przechowywania danych: czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzędnicze (z uwzględnieniem 3 miesięcy, w których pracodawca ma możliwość wyboru kolejnego wyłonionego kandydata, 
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczność obsadzenia tego samego stanowiska),
1. uprawnienia:
•    prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a także prawo do przeniesienia danych; żądanie w tej sprawie można przesłać na adres kontaktowy administratora danych, podany powyżej,
•    prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, 
1. podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawa 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO,
1. inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie będą też profilowane.


Karol Kossakowski
Kierownik Powiatowego Centrum 
Pomocy Rodzinie w Zambrowie
