Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Radomiu

oglasza konkurs na wolne stanowisko:

referenta.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: $rednie z zakresu administracji;

dos$wiadczenie zawodowe: co najmniej rok pracy zawodowej;

umiejetnodci praktycznego stosowania przepisow prawa, w szczegdlnosci ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych 1 aktow

wykonawczych, ustawy o pomocy spolecznej i aktéow wykonawczych, Kodeksu
postepowania administracyjnego;

samodzielno$é i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych (Word, Excel);

dobra organizacja pracy, zaangazowanie, odpowiedzialnos$¢, sumienno$¢ i dyspozycyjnosc;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

® o o

wyksztalcenie: wyzsze z zakresu administracji, prawa, pracy socjalnej;

dos$wiadczenie zawodowe: co najmniej rok pracy zawodowej w administracji publicznej;
komunikatywnosc;

umiejgtnos¢ pracy w zespole;

otwarto$¢ na zdobywanie nowej wiedzy w tym samoksztalcenie;

umiejetnosé pracy w stresujacych warunkach i pod presjg czasu.

Zakres zadan:

przygotowywanie i prowadzenie postegpowan o udzielanie zamowien publicznych,
przygotowywanie umoéw o udzielanie zamdéwien publicznych i rejestru tych umow;
przygotowywanie i aktualizacja planéw zamdéwien publicznych oraz sporzadzanie rocznych
sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
umieszczenia w domu pomocy spolecznej;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych odplatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej osdb skierowanych przed
1 stycznia 2004 roku;

sporzadzanie sprawozdan 1 analiz z zakresu realizowanych zadan;

przygotowywanie przy wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum
wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektow wspolfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz wspolpraca przy realizacji tych
projektow.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (c.v.),



e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie biuletynu Powiatowego Centrum;

e wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

e kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie w przypadku trwajacego stosunku pracy
celem udokumentowania stazu pracy;

e wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych.

e wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub za umyslne przestgpstwo skarbowe;

e wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji;

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie majg wplywu
na procedure rekrutacyjng. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji sig
nie udziela.

Warunki pracy:

e zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu na umowg o prace, miejsce pracy na pigtrze;

praca w siedzibie PCPR, budynek posiada infrastrukture umozliwiajaca wjazd wozkiem
inwalidzkim, brak windy;

e praca wymaga predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowy kontakt i porozumiewanie
si¢ z innymi osobami.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upubliéznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost: powyzej 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

o dokumenty nalezy ztozy¢ do 11.12.2023r.

e decyduje data wptywu oferty do PCPR;

e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Radomiu

ul. Tadeusza Mazowieckiego 7 (budynek B), pokdj nr 12, z dopiskiem na kopercie ,,Oferta
pracy na stanowisko referenta”

Inne informacje:
Dokumenty osob, ktore sie nie zakwalifikowaly zostang komisyjnie zniszczone.
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