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568-100 Swidnica, ul. Walbrzyska 15
NIP 884-22-45-249 (1)

tel, 074 851 50 10, tax 074 851 50 11 OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy, ul. Walbrzyska 15
oglasza nabér kandydatéw na stanowisko:
kierownika zespolu
Liczba etatéw: 1
Wymiar etatu: pelny etat
Miejsce wykonywania pracy: Swidnica ul. Walbrzyska 15, Zespél Organizacyjny,
Zespol ds. Osob Niepelnosprawnych
Planowany poczatek zatrudnienia: marzec 2018 r.

Glowne obowigzki:

1) koordynacja i nadzoér pracy podlegtych komorek organizacyjnych w celu zapewnienia
prawidtowej, zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan wykonywanych bez zbednej
zwloki z nalezytg starannoscia,

2) okreélanie biezacych zadan pracownikom i nadzér nad ich wykonaniem,

3) wspdlpraca z innymi Zespotami Centrum w celu wykonania powierzonych zadan,

4) opracowywanie planéw wydatkéw na realizacj¢ zadan Zespolow,

5) podpisywanie dokumentow podlegtych Zespotéw na mocy posiadanych upowazniefy,

6) opiniowanie pracy podleglych pracownikow, wspéludziat w dokonywaniu
okresowych ocen,

7) organizowanie szkolefi wewnetrznych,

8) systematyczne zapoznawanie pracownikdw z obowigzujacymi przepisami prawa,
wytycznymi, a takze dokonywanymi ustaleniami i poleceniami wydanymi przez
Dyrektora,

9) udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur i realizacji
zadan stalych, a takze r6znych plandw i programow,

10)systematyczny nadzér i kontrola pracy komérek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przed przedlozeniem
ich do podpisu przez Dyrektora,

12)opiniowanie wnioskéw pracownikéw o urlop wypoczynkowy 1 innych zwolnien od
pracy oraz wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnosci,

13) ponoszenie odpowiedzialno$ci przed Dyrektorem za prace podleglego zespolu,
dbatos$¢ o kompetentna i kulturalng obstuge klientéw Centrum,

14) przedkladanie Dyrektorowi oceny ryzyka wystepujgcego podczas realizac)i zadan,

15) prowadzenie nadzoru nad przekazywaniem zgromadzonych dokumentéw do
archiwum zakladowego,

16) uczestnictwo w wizjach lokalnych dotyczgcych zadan realizowanych ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

17) dokonywanie kontroli zadan finansowanych ze $rodkéw PFRON,

18) koordynowanie 1 realizowanie zadafi okre§lonych w ramach powiatowych
programach na rzecz os6éb niepelnosprawnych,

19) podpisywanie zaswiadczen dla klientow Zespotu ds. Oséb Niepelnosprawnych,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami jednostki,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem jednostki w niezbedne materiaty,
sprzet biurowy oraz srodki czystodci,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z niezbgdnymi przegladami obiektu jednostki,

23) przedkiadanie do podpisu projektéw uméw dotyczacych zadan PFRON,



24} przedkladanie projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz projektow

Zarzgdzefi Dyrektora w zakresie spraw zwigzanych z podleglymi komoérkami
organizacyjnymi,

25) sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych zadan,

Wymagania konieczne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 5- letni staz pracy,

znajomo$¢ oraz umiejgtnos¢ stosowania przepis6w prawnych z zakresu ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
pomocy spolecznej, pracownikach samorzadowych, ochronie danych osobowych i
kodeksu postgpowania administracyjnego,

petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych,
kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem §rodkami publicznymi,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na urzedniczym stanowisku kierowniczym,
nieposzlakowana opinia,

10) wysoka kultura osobista.

Wymagania pozgdane:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

opanowanie i umigjetnodci pracy w sytuacjach stresowych,
komunikatywno$¢, sumienno$¢, samodzielnosé, rzetelno$é, zaangazowanie,
bezstronnosc,

zdolnogci interpersonalne,

swoboda komunikowania si¢ w mowie i pismie,

obstuga urzadzen biurowych,

Wymagane dokumenty:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie (dyplom) oraz
ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy
(swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

ofwiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
ofwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

ofwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym kierowniczym,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016 1. poz. 922),



11) kserokopie dokumentéw potwierdzajgeych odbycie stuzby przygotowawczej (jesli
kandydat takie posiada),

12) referencje z poprzedniego miejsca pracy, jesli kandydat je posiada.

Warunki pracy:

1. pelny wymiar czasu pracy,

2. praca od poniedziatku do pigtku,

3. praca w siedzibie jednostki przy ul. Watbrzyskiej 15, w obiekcie przystosowanym do
potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

4. okres zatrudnienia: umowa o prace na czas okre§lony. W przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowiskn urzgdniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dhizszy, niz 6 miesigcy. Zaklada si¢ przedtuzenie umowy na czas
okreslony lub nieokre§lony w przypadku prawidtowej realizacji zadaf na stanowisku,

5. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786 z p6zn, zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy,

6. wynagrodzenie wyplacane 27 dnia kazdego miesigca,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w_rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowe} 1 spolecznej oraz  zatrudnianiu oséb  niepelnosprawnych w  miesiacu
poprzedzajagcym date¢ upublicznienia ogloszenia o naborze — wyiszy niz 6%, przy

zatrudnieniu ponizej 25 oséb w przeliczeniu na pelny etat czasu pracy.

Dokumenty nalezy skladaé: w terminie do dnia 26 lutego 2018 r. osobiscic lub przesta¢
poczta (liczy si¢ data wplywu), w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs
na stanowisko kierownika zespolu”.

Miejsce skladania dokumentow: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy

ul. Walbrzyska 15, II pigtro, pokéj nr 36, w godzinach od 75 do 15'5.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie  internetowej
www.bipl.powiat.swidnica.pl -Dzial Praca/nabér w Jednostkach Powiatu oraz na tablicy
informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy ul. Waltbrzyska 15
(II pigtro).

Inne informacje:

Osoba bedzie zatrudniona na podstawie umowy na czas okreglony na podstawie art. 25 § 1
Kodeksu Pracy. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej. Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej — 27-28 lutego 2018 r. W
trakcie rozmowy sprawdzona zostanie wiedza kandydatéw w zakresie znajomosci przepisow
ustaw, o ktérych mowa w w pkt.4 wymagari koniecznych ogloszenia.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Oferty ztozone lub wystane po terminie nie
bedg rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod telefonem 074 851 50 10.

List motywacyjny oraz szczegélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r., poz. 922 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz.902 z pézn. zm.). Podpis kandydata winien by¢é
zlozony ponizej zamieszczonej klauzuli.

Ofwiadczenia, cv oraz list motywacyjny winny byé podpisane wlasnorecznie przez kandydata,
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