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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

od Podinspektora do Starszego Inspektora w Zespole ds. Swiadczei

Nazwa i adres jednostki: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie,
ul. Jana 111 Sobieskiego 279A, 84-200 Wejherowo

l. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 3-letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia,

7. bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office — Word, Excel, poczta
elektroniczna, bazy danych, internet);

8. znajomosc¢ przepisoOw z zakresu ustaw:

a) o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

b) o pomocy spotecznej,

C) o samorzadzie powiatowym,

d) o pracownikach samorzadowych,

e) o ochronie danych osobowych,

f) kodeksu postepowania administracyjnego.
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I1. Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i skutecznego komunikowania sie,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnose,

bardzo dobra obstuga komputera: pakietow biurowych (WORD, EXCEL), poczty
elektronicznej, Internetu,

doktadnos$¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,

Umiejetno$¢ zachowania petnej dyskrecji,

umiejetnos¢ interpretowania przepisow,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
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1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie o$wiadczen, wnioskow, naliczanie $wiadczen oraz przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen na pokrycie kosztoéw utrzymania
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wychowankoéw przebywajacych w rodzinach zastepczych 1 rodzinnych domach dziecka po 18
roku zycia,

prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w
sprawie przyznania $rodkéw finansowych na utrzymanie lokalu mieszkalnego
w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego,

sporzadzanie zestawien do wyptaty srodkéw finansowych na utrzymanie lokalu mieszkalnego
oraz na pokrycie kosztow utrzymania wychowankéw przebywajacych w rodzinach
zastepczych i rodzinnych domach dziecka po 18 roku zycia,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o Karcie Polaka
1 aktow wykonawczych do ustawy,

prowadzenie dokumentacji wychowankéw rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej w
zakresie naleznych $wiadczen oraz ustalanie ich sytuacji, niezbednej do przyznania
Swiadczenia,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie pomocy pieni¢znej dla
petnoletnich wychowankéw, zmieniajacych oraz zobowiazujacych do zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji dotyczacych pomocy pieni¢znej dla pelnoletnich
wychowankoéw pieczy zastepczej,

sporzadzanie zestawien do wyptaty swiadczen pienigznych dla pelnoletnich wychowankow
rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepcze;.

obsluga programu komputerowego CAS, wprowadzanie danych oraz przekazywanie
w terminie sprawozdawczosci w systemie informatycznym, w zakresie §rodkow finansowych,
o ktorych mowa w ustawie o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej,

obstuga programu komputerowego POMOST w zakresie sporzadzania decyzji
administracyjnych przyznajacych srodki finansowe, $wiadczenia i dodatki, o ktérych mowa
w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

sporzadzanie projektOw porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
dotyczacymi warunkow przyjecia 1 pobytu dziecka w pieczy zastgpczej oraz prowadzenie
rejestru porozumien,

udzielanie informacji na temat przepisow dotyczacych $swiadczen 1 dodatkow realizowanych
w Zespole ds. Swiadczen,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie wykonywanych obowigzkow, w
tym sprawozdan resortowych, OZPS i sprawozdan opisowych,

Stosowanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz przygotowywanie dokumentacji
powstatej w Zespole ds. Swiadczen do archiwizacji, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
wspotudziat w opracowaniu 1 realizacji Powiatowego Programu Rozwoju Pieczy Zastepczej i
Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,

wspotpraca z Zespotem ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej, Zespotem ds. Instytucjonalnej
Pieczy Zastgpczej, Zespotem Finansowo-Ksiggowym oraz innym komorkami
organizacyjnymi w zakresie uzyskiwania opinii lub informacji, stuzacych realizacji zadan
wynikajacych z niniejszego zakresu czynnosci,

przestrzeganie przepisOw prawa, wewnetrznych zarzadzen i regulamindéw obowigzujacych w
PCPR dotyczacych zajmowanego stanowiska,

wykonywanie innych czynnosci 1 polecen wydanych przez Dyrektora PCPR lub
bezposredniego przetozonego, nie ujetych w niniejszym zakresie obowigzkow.

nadzor nad powierzonym mieniem,



20. systematyczne korzystanie ze stuzbowej skrzynki mailowe;.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany,

zyciorys (CV) - wlasnorgcznie podpisany,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie tj. dyplomy, §wiadectwa,
za$wiadczenia o ukonczeniu kursow, certyfikaty itp.,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych przebieg zatrudnienia (§wiadectwa pracy),

w

dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci,
kwestionariusz zgodnie z zal. do ogloszenia,
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w przypadku odbycia stuzby przygotowawczej — kserokopia zaswiadczenia o odbyciu
shuzby przygotowawczej,
8. kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza wiasnorgcznym podpisem.

*W przypadku zatrudnienia konieczne bedzie dostarczenie ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci — Krajowy Rejestr Karny”.

V. Dodatkowe informacje:

=

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie, ul. Sobieskiego 279A,

3. w miejscu wykonywania pracy nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie
pracy oraz dostepnos¢ do budynku, pomieszczen biurowych i sanitarnych,

4. w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w PCPR w Wejherowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.
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Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Dyrektora PCPR
w Wejherowie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko: od Podinspektora do Starszego Inspektora w
Zespole ds. Swiadczen” w kancelarii PCPR ul. Sobieskiego 279A 84-200 Wejherowo, lub przesta¢
na wyzej wymieniony adres w terminie do 20.05.2025 r. do godz. 15:30 (decyduje data faktycznego
wptywu do PCPR). Oferty ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2025 r.

Informacje o dzialaniach PCPR w Wejherowie mozna uzyska¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej PCPR w Wejherowie.
Informacji w sprawie naboru udziela Pani Ewa Leszczynska nr tel. 58 672 27 02 wew. 43.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej PCPR Wejherowo.
Kandydaci spehniajacy kryteria formalne beda poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dokumenty aplikacyjne osoby wytonionej w drodze naboru, z ktdrg zostanie nawigzany stosunek
pracy, zostang dotaczone do jej akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostang umieszczone w protokole naboru oraz pozostate
aplikacje beda komisyjnie niszczone po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego.



Dokumenty pozostatych os6b beda przechowywane u pracownika ds. kadr przez okres
3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, osoby te beda
mogly dokona¢ odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem odbioru.

Po uplywie okresu 3 miesiegcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

Wejherowo, dn. 06.05.2025 r. DYREKTOR
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wejherowie

Ewa Myc¢-Szopinska



