POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W NOWYM SACZU
UL. J.KILINSKIEGO 72A, 33-300 NOWY SACZ

[I-111/1/23 Nowy Sacz, dn. 16.02.2023 r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Sgczu
oglasza nabér kandydatéw
na stanowisko urzednicze

Podinspektora

w
Zespole ds. Swiadczen oraz Organizacyjno - Administracyjnym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Saczu
ul. J. Kilinskiego 72a, 33-300 Nowy Sacz

liczba lub wymiar etatu: 1 etat

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych) prace na stanowisku urzedniczym, w tym stanowisku urzedniczym-
kierowniczym, umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie
trwania tej umowy organizowana jest dla pracownika stuzba przygotowawcza trwajaca nie dhuzej niz 3
miesiace i konczaca sig¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

L Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:
1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba kandydujaca nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

- wyksztalcenie Srednie oraz 2 letni staz pracy,

- wyksztatcenie wyzsze,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych do celow rekrutacji,
7) znajomos¢ przepisow:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z pézn. zm.).



-ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
z 2022 r. poz. 530).

Podanie innych danych jest dobrowolne.
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-- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
528).

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r., kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2021 r. poz. 735 z p6zn. zm.).

Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ obstugi pakietu MsOffice/Open Office, poczty elektronicznej, internetu.
- umiejgtnos¢ obstugiwania publikatoréw tj. Biuletyn zaméwien publicznych, Biuletyn
Informacji Publicznej
- umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak i pracy zespotowej,
- umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa.
Mile widziany staz pracy w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

Zakres obowigzkéw na stanowisku:

1) Biezace zaopatrywanie PCPR w materiaty biurowe, srodki czystosci, paliwo do
samochodéw oraz inne materiaty u wyposazenie niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania PCPR.

2) Przeprowadzanie rozeznania cenowego rynku w zakresie dokonywanych zakupow.

3) Kompletowanie uméw i porozumieni z innymi jednostkami.

4) Wystawianie kart drogowych i miesigczne rozlicznie paliw w samochodach
stuzbowych, wystawianie i sprawdzanie delegacji

5) Ubezpieczenie mienia PCPR

6) Nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi naprawami i remontami
w budynku PCPR

7)  Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz okresowych przegladow.

8) Przektadanie Dyrektorowi PCPR sprawozdania z dokonanych przegladéw oraz
informacji dot. Stanu technicznego budynku PCPR.

9) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska.

10) Obstuga wnioskow o udzielenie informacji publicznej.

11) Obstuga programu edytor aktow prawnych XML.

12) Kompletowanie przepisdw prawnych zwiazanych z zakresem czynnosci na
wlasnym stanowisku

13) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

14) Archiwizacja dokumentéw na wiasnym stanowisku

15) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora PCPR lub
bezposredniego przetozonego.

Ponadto obowigzkiem pracownika samorzadowego jest:
-przestrzeganie przepisow wymienionych w art. 100 kodeksu pracy,
-przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa
-zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,
- wykonywanie zadan sumiennie i bezstronnie,
- dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

)

- zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia,
- stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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Warunki pracy i placy :

- Wymiar czasu pracy — petny ustawowy wymiar czasu pracy (pehy etat)

- migjsce pracy: PCPR Nowy Sgcz, mozliwosé wyjazdow stuzbowych na terenie Powiatu
Nowosadeckiego,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

- praca samodzielna kontrolowana przez bezposredniego przelozonego w zakresie
kompletowania dokumentéw i prawidtowosci rozstrzygnied,

- wynagrodzenie ustalane jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych (Dz. U. Z 2021 poz. 1960). ksztattowane wg. zasad przyjetych
w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Saczu,

- warunki techniczne: stanowisko zorganizowane w pomieszczeniu biurowym,
wyposazone w komputer z monitorem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt
6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) kwestionariusz osobowy,
1) kopie dokumentoéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie,
Uwaga: Zasady uznawania lub potwierdzania wyksztatcenia uzyskanego za granicq okreslajg

przepisy ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty oraz ustawy z dnia 27 lipca 2005r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym.

2) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

3) oswiadczenie, Ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie .nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Zlozenie oswiadczenia o tresci innej niz powyzsza wynikajgca z wymagan ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych, bedzie przyczyng odrzucenia

oferty

4) osoba ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, obowigzana jest
zlozy¢ wraz z  w/w dokumentami kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

5) po zakonczeniu rekrutacji osoba, z ktéra ma zostaé nawigzany stosunek pracy
obowigzana jest przedlozy¢ odpowiednia informacj¢ z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci — w zakresie wynikajacym z art. 6 ust. 1 pkt.2 (w czesci dot.
Korzystania z petni praw publicznych) i ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych). Informacje wydaje m .in. Punkt Informacyjny

Krajowego Rejestru Karnego przy Sadzie Okrggowym w Nowym Saczu ul. Pijarska 3
oplata sadowa za wydanie informacji wynosi 30,00 zl.
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Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy oraz sktadane oswiadczenia nalezy podpisa¢ wiasnorecznie lub przy uzyciu
podpisu elektronicznego z certryfikatem kwalifikowanym lub uzywajac profilu zaufanego e-Puap.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk
polski przez thumacza przysigeglego.

VI.  Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 33-300 Nowy Sacz ul. J. Kilinskiego 72a

lub skfada¢ osobiscie w siedzibie PCPR w Nowym Saczu ul. J. Kilinskiego 72a pokoj nr 113
(sekretariat) w terminie do dnia 28.02.2023 r. (wlacznie) — godz. pracy 07:30 — 15:30 w zamknietych
kopertach z nastgpujaca adnotacja:

»Nabor na stanowisko urzednicze — ,,Podinspektor”.

Mozliwe jest rowniez przestanie wymaganych dokumentéw droga elektroniczna, za posrednictwem
Elektronicznej Skrzynki Podawczej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Saczu.

W tym przypadku dokumenty nalezy opatrzy¢ podpisem elektronicznym z certyfikatem
kwalifikowanym lub uzy¢ profilu zaufanego na platformie e-Puap.

O uznaniu, ze termin zlozenia dokumentow zostat zachowany decyduje data ich wptywu do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowym Saczu. Zgtoszenia, ktére wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Saczu po
uplywie wyzej wymienionego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentow nie beda rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje:

1) dodatkowych informacji mozna uzyskac pod nr tel. 018 443-82-51, 018 443 75 91,
018 444 26 72,

2) aplikacje, ktore wptyng do PCPR w Nowym Saczu po wskazanym terminie nie beda

rozpatrywane,

3) lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
si¢ do postgpowania sprawdzajgcego zostanie ogloszona na tablicy ogloszern PCPR

w Nowym Saczu ul. Kilifiskiego 72a oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Saczu,

4) w ciagu 10 dni od dnia uptywu terminu do skfadania dokumentéw kandydaci
spetniajacy wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie lub poczt elektroniczng o terminie przeprowadzenia roZmowy
kwalifikacyjnej (mozliwe sa rowniez inne metody naboru, wybrane przez Komisje
Rekrutacyjna). Osoby te proszone sa o zabranie ze soba dowodu tozsamosci,

5) informacja o wynikach naboru be¢dzie ogloszona na tablicy ogtoszen PCPR w Nowym
Saczu przy ul. Kilinskiego 72a, Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Saczu,
6) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego beda odbierane osobiscie przez kandydatéw lub odestane pocztg.

7) zakres danych wymaganych od osoby ubiegajacej sie o prace¢ wynika z:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pdzn.

zm.).



