Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze                                                  

Referenta ds. administracyjnych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie

I Kandydat musi spełniać następujące wymagania (niezbędne):
1st Obywatelstwo polskie.

2nd Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

3rd Brak prawomocnego skazania za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów, za umyślne przestępstwo ścigane                z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe.
4th Nieposzlakowana opinia.
5th Wykształcenie min. średnie.
6th Znajomość przepisów prawnych: z zakresu funkcjonowania samorządu terytorialnego, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporządzenia Ministra Kultury w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych, ustawy                 o pomocy społecznej, ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawny i rozporządzenia w sprawie warsztatów terapii zajęciowej.

7th Umiejętność obsługi komputera i programów informatycznych.
II Wymagania dodatkowe:

1st Doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego.
2nd Doświadczenie w wykonywaniu zadań: z zakresu obsługi kancelaryjnej, obsługi warsztatów terapii zajęciowej, przyznawania i rozliczania dofinansowań z PFRON,                    z zakresu pomocy społecznej. 
3rd Komunikatywność.
4th Samodzielność, wysoki poziom kultury osobistej.
5th Dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań.
6th Umiejętność pracy indywidualnej i w zespole.

III Wskazanie zakresu zadań na stanowisku urzędniczym Referenta ds. administracyjnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie:

1) Obsługa kancelaryjna PCPR, a w szczególności:

· rejestracja w dzienniku korespondencji pism nadchodzących,

· rejestracja w dzienniku korespondencji pism wychodzących,

· przekazywanie pism pracownikom za pokwitowaniem zgodnie z dekretacją przełożonego,
· przekazywanie korespondencji nadawczej PCPR do urzędu pocztowego zgodnie z umową                           z operatorem pocztowym,

· monitoring prawidłowości nadanej i zwróconej korespondencji PCPR,

· rozliczanie faktur za usługi pocztowe.

2) Gospodarka materiałami i środkami czystości, w tym zamawianie i rejestrowanie zakupionych artykułów.
3) Prowadzenie archiwum zakładowego zgodnie z obowiązującą w jednostce instrukcją składnicy akt oraz sprawowanie nadzoru nad pomieszczeniem, w którym znajduje się archiwum, w tym utrzymywanie czystości w pomieszczeniu, odpowiedniej temperatury i wilgotności.
4) Obsługa elektronicznej książki podawczej (ESP) PCPR w Oławie.

5) Obsługa informatycznego systemu Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP) dla PCPR w Oławie.
6) Obsługa platformy Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD).
7) Prowadzenie rejestru skarg i uwag.
8) Prowadzenie Centralnej Ewidencji zawartych porozumień i umów.

9) Podejmowanie działań odnośnie tworzenia, działania i dofinansowywania warsztatów terapii zajęciowej (WTZ), w tym:

· obsługa wniosków o dofinansowanie z PFRON kosztów utworzenia i działalności WTZ, tj.: przyjmowanie wniosków wraz z załącznikiem – projektem utworzenia warsztatu, uczestniczenie         w składzie zespołu, który sprawdza wnioski pod względem formalnym i merytorycznym, powiadamianie o konieczności uzupełnienia wniosku;

· opracowywanie wzoru umowy o dofinansowanie kosztów utworzenia i działalności WTZ oraz przygotowywanie projektu umowy dla konkretnej jednostki zamierzającej utworzyć WTZ                          i przygotowywanie projektu aneksu do umów, w tym określającego wysokość kosztów na działalność warsztatu na dany rok;

· przygotowywanie projektu Rady Powiatu w sprawie określenia zadań, na które przeznacza się środki z PFRON;

· przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków o dofinansowanie z PFRON kosztów wynikających ze zwiększenia liczby uczestników WTZ;

· sporządzanie informacji dla księgowości odnośnie przekazywania w transzach dofinansowania jednostkom prowadzącym warsztaty;

· dokonywanie rozliczenia kosztów utworzenia warsztatu, z uwzględnieniem katalogu kosztów, które mogą być dofinansowanie z PFRON;

· przyjmowanie kwartalnych informacji o wydatkowaniu środków i terminowe przekazywanie środków finansowych na dany kwartał;

· przyjmowanie rocznych sprawozdań z działalności rehabilitacyjnej i wykorzystania środków finansowych i sprawdzanie ich pod względem formalnym i rachunkowym;

· przeprowadzania kontroli WTZ odnośnie: prawidłowości kwalifikowania kandydatów na uczestników WTZ, ważności posiadanych przez uczestników orzeczeń i treści zawartych w nich wskazań, prawidłowości prowadzonej dokumentacji, prawidłowości zatrudniania i kwalifikacji kadr WTZ, zgodności postanowień umowy ze stanem faktycznym, zgodności organizacji pracy i zajęć z postanowieniami rozporządzenia, regulaminu organizacyjnego i umową, prawidłowości realizacji planu działalności warsztatu i indywidualnych programów rehabilitacji, prawidłowości wykorzystania środków Funduszu;

· terminowe przekazywanie pisemnej informacji o  wynikach kontroli wraz z ewentualnymi wnioskami i zaleceniami pokontrolnymi a także monitoring  wykonywania zaleceń pokontrolnych.  
10) Realizacja powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych i jej monitoring.
11) Przygotowanie informacji, aktualizacja i przekazanie do Biuletynu Informacji Publicznej PCPR               w zakresie wykonywanych zadań.
12) Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom objętych wsparciem w ramach realizowanych zadań.
13) Bieżące sprawdzanie informacji na stronie Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych i Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej w zakresie wykonywanych zadań.

IV Warunki pracy na stanowisku:

· miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Oławie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie, ul. 3 Maja 1,
· zatrudnienie na podstawie umowy o pracę na pełny etat,

· stanowisko pracy jest związane z pracą przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie,

· praca wymagająca bezpośredniego kontaktu z klientami jak również kontaktu telefonicznego, częsta komunikacja werbalna i pisemna,

· większość czynności wykonywana jest w pozycji siedzącej,
· częstotliwość wyjazdów służbowych sporadyczna.
V Wymagane dokumenty:

1st Życiorys z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej i list motywacyjny.

2nd Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.

3rd Kopie świadectw pracy.

4th Kopie zaświadczeń o ukończonych szkoleniach i kursach.

5th Oświadczenie, złożone pod odpowiedzialnością karną zgodnie z art. 233 kodeksu karnego,     o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
6th Oświadczenie, złożone pod odpowiedzialnością karną zgodnie z art. 233 kodeksu karnego,   o posiadaniu zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych.

7th Oświadczenie, złożone pod odpowiedzialnością karną zgodnie z art. 233 kodeksu karnego, iż kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów, za umyślne przestępstwo ścigane             z oskarżenia publicznego lub za przestępstwo karne skarbowe. Wybrany kandydat zobowiązany będzie dostarczyć zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego w ciągu 30 dni od zatrudnienia.

8th Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.
9th Mile widziane opinie z poprzednich miejsc pracy.
VI Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

Wskaźnik zatrudnienia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, osób niepełnosprawnych      w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w sierpniu 2018 r. był wyższy niż 6%.

VII Termin składania dokumentów:
Osoby zainteresowane, prosimy o przesłanie kompletu dokumentów na adres: Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, 55-200 Oława ul. 3 Maja 1 lub dostarczenie do pokoju nr 4, od poniedziałku do piątku w godz. 8:00-15:00, w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko referenta ds. administracyjnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie                  w Oławie” w terminie do 21 września 2018 r., do godziny 15:00.
VIII Dodatkowe informacje:

1st Dodatkowych informacji można uzyskać pod nr telefonu 71 381 25 45;

2nd Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane; w przypadku przesłania oferty za pośrednictwem poczty, decyduje data wpływu do PCPR w Oławie.
3rd Kandydaci, którzy spełniają wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie              o terminie i zastosowanych technikach naboru.
4th Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie www.pcpr-olawa.pl oraz na tablicy ogłoszeń Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie.
5th Dokumenty aplikacyjne osób niespełniających wymogów formalnych mogą być odbierane osobiście przez te osoby do dwóch tygodni od dnia ogłoszenia wyników o naborze,                    a w przypadku ich nieodebrania w tym terminie dokumenty zostaną protokolarnie zniszczone.

Małgorzata Trybułowska

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie
