Braniewo, dnia 07.10.2022r

PCPR.1100.2022

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Braniewie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
specjalisty ds. kadr, plac, organizacji i kontroli — '; etatu
specjalisty do spraw rehabilitacji spolecznej — 2 etatu

a) Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w  Braniewie
PI. Pitsudskiego 2, 14-500 Braniewo
b) Wymagania niezbedne :

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni z
praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

c) Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

wyksztalcenie wyzsze: preferowane — ekonomiczne, zarzadzanie, administracja,
posiadanie doswiadczenia na podobnym stanowisku, ewentualnie ukonczone kursy
badz szkolenia przygotowawcze do pracy na stanowiskach dotyczacych kadr i
plac,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow 1 wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi,
umiejetnos¢ obstugi pakietow programow biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny)

znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa pracy jak i rehabilitacji spotecznej i
zawodowej 0sOb niepelnosprawnych,

posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos¢, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumienno$¢, rzetelnosc,
odpowiedzialnos¢, terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
specjalisty ds. kadr, plac, organizacji i kontroli
Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie teczek akt osobowych i aktualizacja danych w systemie kadrowo-
ptacowym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow, zawieraniem
umow o pracg 1 cywilnoprawnych,

kontrola nad terminowos$cig badan okresowych i bhp,

sporzadzanie list ptac,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i rozliczeniowych z ZUS,

sporzadzanie rocznych informacji o zarobkach do ZUS,

przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych,

wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

przygotowywanie i rozliczanie PPK,

10) prowadzenie dokumentacji wiazanej z obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.



b) specjalisty ds. rehabilitacji spolecznej:

1) opracowywanie harmonogramow wydatkow ze srodkow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

2) Opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej
dzialalnosci,

3) wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami w zakresie
rehabilitacji spotecznej i zawodowe;j tych osob,

4) sprawozdawczo$¢ kwartalna i roczna w zakresiec wykonywanych zadah oraz
prowadzonej ewidencji ksiegowej,

5) realizacja programéw celowych Panstwowego Funduszu Osob
Niepelnosprawnych, a W szczegolnosci:

a) rozpropagowywanie programow w srodowisku lokalnym,

b) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji,

€) rozliczenie otrzymanych $rodkéw zgodnie z zawartg umows,

d) sporzadzanie zbiorczych =zestawien oraz obowigzujacych sprawozdan
i informacji,

6) opracowywanie i przedstawienie plandw, zadan, informacji z prowadzonej
dziatalnosci udostgpnianie tych informacji dla potrzeb samorzadu i wojewodztwa,

7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach 0sob niepelnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu wrze$niu 2022r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie Braniewie, w rozumieniu przepisoOw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,

wyniost 0%.

6. Warunki pracy:

7 wybranym kandydatem zostanie podpisana umowa o pracg, w pelnym wymiarze

czasu pracy. Praca w budynku PCPR, przewaznie siedzgca, przy monitorze

ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow, fax). Os$wietlenie naturalne

I sztuczne.

7. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

1) podpisany list motywacyjny,

2) podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr
telefonu kontaktowego,,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata ztozone w trybie art.233 Kodeksu karnego o:

a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu w petni praw
publicznych oraz, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

b) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje i staz pracy
potwierdzony $wiadectwem pracy lub za§wiadczeniem o zatrudnieniu,

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:
1) wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Braniewie lub przesta¢ na adres: Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Braniewie Pl. Pitsudskiego 2, 14-500 Braniewo,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze- specjalista ds. kadr, plac, organizacji i kontroli; specjalista ds.



2)

3)

4)

5)

rehabilitacji spotecznej”.  Termin skladania dokumentéw do dnia
21 pazdziernika 2022 do godz. 15:00.

oferty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, zlozone w innej
formie, jak roéwniez nie speiniajgce wymogow formalnych nie beda
rozpatrywane, a osoby, ktorych oferty zostana odrzucone, nie beda
powiadamiane,

kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie  rozmowy
kwalifikacyjnej,

informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Braniewie, a takze na tablicy
informacyjnej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Braniewie
P1. Pitsudskiego 2.

informacji na temat powyzszego ogloszenia udziela: Pani Jolanta Janulewicz
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Braniewie tel. (55)
6442955.

Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Braniewie

Jolanta Janulewicz



