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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze:

Podinspektor w Zespole ds. Swiadczen

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

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,
minimum 3-letni staz pracy,
obywatelstwo polskie,
brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia,
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office - Word, Excel, poczta
elektroniczna, bazy danych, internet);
znajomosc przepiséw z zakresu ustaw:
a) owspieraniurodziny i systemie pieczy zastepczej,
b) o pomocy spotecznej,
) osamorzadzie powiatowym,
) o pracownikach samorzadowych,
) o ochronie danych osobowych,
f) kodeksu postepowania administracyjnego.
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Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy i skutecznego komunikowania sie,
umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, odpornosé na stres, dyspozycyjnosé,

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

doktadnosé, rzetelnosé w wykonywaniu obowigzkow,

umiejetnos¢ zachowania petnej dyskreciji,

umiejetnos¢ interpretowania przepisow,

umiejetnos$é pracy pod presjg czasu.

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo - finansowej oséb
zobowigzanych do optaty za pobyt dziecka w instytucjonalnej pieczy zastepczej,
przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie optaty oséb zobowigzanych
za pobyt dzieci w instytucjonalnej pieczy zastepczej, umarzania w catosci lub w czesci tacznie
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z odsetkami, odraczania terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstepowania od ustalenia
optaty,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawie optaty za pobyt dzieci

w instytucjonalnej pieczy zastepczej, umarzania w catosci lub w czesci tacznie

z odsetkami, odraczania terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstepowania

od ustalenia optaty,

udzielanie informacji na temat przepiséw dotyczacych optaty za pobyt dzieci

W pieczy zastepczej,

obstuga programu komputerowego POMOST w zakresie sporzadzania decyzji
administracyjnych w sprawie optaty za pobyt dzieci w pieczy instytucjonalnej,

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

Stosowanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz archiwizowanie dokumentacji
powstatej w Zespole ds. Swiadczen,

wspétudziat w opracowaniu i realizacji Powiatowego Programu Rozwoju Pieczy Zastepczej i
Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych,

wspotpraca z Zespotem Finansowo-Ksiegowym w zakresie optaty oséb zobowigzanych za
pobyt dzieci w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

wspbtpraca z Zespotem ds. Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej oraz innym komérkami
organizacyjnymi w zakresie uzyskiwania opinii lub informacji, stuzacych realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszego zakresu czynnosci,

wspotpraca z urzedami i instytucjami w zakresie ustalenia sytuacji osobistej, dochodowej i
majatkowej rodzicow biologicznych w zwigzku z prowadzeniem spraw dotyczacych optaty za
pobyt dzieci w pieczy zastepczej,

przestrzeganie przepisdéw prawa, wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw obowigzujgcych w
PCPR dotyczacych zajmowanego stanowiska,

wykonywanie innych czynnosci i polecen wydanych przez Dyrektora PCPR lub
bezposredniego przetozonego, nie ujetych w niniejszym zakresie obowigzkéw,

nadzér nad powierzonym mieniem,

systematyczne korzystanie ze stuzbowej skrzynki mailowej.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,

zyciorys (CV) - wtasnorecznie podpisany,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie tj. dyplomy, Swiadectwa,
zaswiadczenia o ukonczeniu kursow, certyfikaty itp.,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych przebieg zatrudnienia (Swiadectwa pracy),
dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci,

kwestionariusz zgodnie z zat. do ogtoszenia,

w przypadku odbycia stuzby przygotowawczej - kserokopia zaswiadczenia o odbyciu stuzby
przygotowawczej,

kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza wtasnorecznym podpisem.

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

Dodatkowe informacje:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

miejsce pracy - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie, ul. Sobieskiego 279A,
w miejscu wykonywania pracy nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie
pracy oraz dostepnosé do budynku, pomieszczen biurowych i sanitarnych,



4. w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w PCPR w Wejherowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie zaadresowanej do Dyrektora PCPR
w Wejherowie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko: Podinspektor w Zespole ds. Swiadczen” w kancelarii
PCPR ul. Sobieskiego 279A 84-200 Wejherowo, lub przesta¢ na wyzej wymieniony adres w terminie
do 25.07.2025 r. do godz. 15:00 (decyduje data faktycznego wptywu do PCPR). Oferty ktére wptyng
po terminie nie bedg rozpatrywane.

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpiefi-wrzesiert 2025 r.

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

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej PCPR Wejherowo.
Kandydaci spetniajacy kryteria formalne beda poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

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

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zostang umieszczone w protokole naboru oraz pozostate aplikacje
beda komisyjnie niszczone po zakohczeniu procesu rekrutacyjnego.

Dokumenty pozostatych oséb bedg przechowywane u pracownika ds. kadr przez okres
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, osoby te beda
mogty dokonac odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.

Po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane
przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Ewa My¢-Szopinska

Dyrektor PCPR w Wejherowie



