POWIATOWE GENTRUM POMOCY RODZINIE W WOLOMINIE
JATOWE CENTRUV
POMOCY RODZINIE
05-200 WOLOMIN, ul. Legiondw 78
tel, 22 776-44-95 | 96, fax 22 787-37-87

NP TZ5-10=#6-95%

DOA.K.1125.1.2022

NABOR KANDYDATOW NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
W BIURZE DS.PROJEKTOW I PROGRAMOW ( STARSZY REFERENT)

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie oglasza nabor na wolne
urzgdnicze stanowisko pracy w Biurze ds. projektow i programéw: Starszy Referent / - 1 etat/

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w jednostce, byl wyzszy niz 6%.

Forma zatrudnienia:
Praca na wyzej wymienionym stanowisku bedzie wykonywana w ramach umowy o pracg na czas
okreslony - w podstawowym systemie czasu pracy.

Miejsce wykonywanej pracy:
W siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie (05-200), ul. Legionow 78.

I. Kandydaci powinni spelniaé¢ nastepujgce wymagania:

1.Wymagania niezb¢dne :

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja, socjologia, ekonomia;

2) staz pracy: co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego;

4) posiadanie pelnych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

5) niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie;

6) znajomos¢ przepisow bedacych podstawa funkcjonowania Powiatowego Centrum
Pomoc Rodzinie (okreslone w Statucie Jednostki).

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel);

2) do$wiadczenie w realizacji programow/projektow;

3) znajomos¢ systemow SL2014, obsluga elektronicznego programu SOW — System
Obstugi Wsparcia, CAS — Centralna Aplikacja Statystyczna;

4) umiejetnosé wyszukiwania, weryfikacji i analizy informacji;

5) samodzielno$¢, sumiennos¢, dokladnosé, rzetelnosé, terminowos¢. odpowiedzialnogé
1 zaangazowanie przy wykonywaniu zadan;

6) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie, planowania i organizacji pracy wilasnej;

7) umiejetnos$cel interpersonalne potaczone z wysoka kulturg osobista,
wysoki poziom empatii, cierpliwosé, komunikatywnosé:

8) nieposzlakowana opinia.
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3. Mile widziane/pozadane:
1) ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu zarzadzania projektami;
2) doswiadczenie w aplikowaniu o projekty w ramach programéw europejskich lub
programdw Krajowych.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy :

1) obsluga administracyjna programéw i projektéw zgodnie z zalozonym harmonogramem,
zakresem oraz budzetem;
2) okreslenie kryteriow programéw i projektow, ich celu oraz zakresu:
3) przygotowywanie dokumentow, umow i anekséw do programow i projektow:
4) przestrzeganie harmonogramu podczas realizacji programoéw i projektow;
5) biezgca koordynacja dofinansowanych programéw i projektéw, prowadzenie
korespondencji;
6) pilnowanie przestrzegania procedur oraz tworzenie koncowych raportéw i sprawozdai
z realizowanych programéw i projektow;
7) monitorowanie efektywnosci realizowanych programow i projektdw;
8) uczestnictwo w planowaniu, kontrolowaniu i zarzadzaniu realizacjg powierzonych
programow i projektow;
9) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji realizowanych programéw i projektow:
10) wspolpraca z instytucjami i podmiotami w zakresie realizacji programow i projektow;
11) inne obowigzki administracyjno-biurowe zlecone przez przelozonych.

ITII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie, wymagany staz pracy (dyplom,
swiadectwa pracy) lub zaswiadezenie o zatrudnieniu — w przypadku pozostawania w
stosunku pracy;

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnych zdolnosci do czynnosci prawnych
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

4) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach;

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 28 stycznia 2022 r. do godz. 15.00
w zapieczgtowane] kopercie wrzucajac do skrzynki na dokumenty wystawionej przed budynek
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie w godzinach 8.00 — 16.00 lub za
posrednictwem poczty na adres:
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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie, ul. Legionéw 78, 05-200 Wolomin

z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne urze¢dnicze stanowisko pracy w Biurze
ds. projektow i programow — starszy referent”.

Niezbedne druki i kwestionariusze mozna znaleZ¢ na stronie www.wolomin.naszepepr.pl;

Dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane. Oferty otrzymane lub uzupelniane po terminie
nie bgdg rozpatrywane (decyduje data wplywu do urzedu). Kandydaci zweryfikowani pozytywnie
po wstepnej selekeji  zostang poinformowani telefonicznie o terminie, czasie rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniajg wymagania
okreslone w niniejszym ogloszeniu,

Dokumenty potwierdzajagce wymagane kwalifikacje beda przetwarzane wylgeznie za zgoda
kandydata wyrazona na pismie:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb obecnego procesu rekrutacji oraz dla potrzeb przyszlych proceséw
rekrutacji przez okres trzech miesiecy, prowadzonych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie, ul. Legionéw 78, 05-200 Wolomin zgodnie z postanowieniami Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE. "

Podanie danych jest dobrowolne, w kazdej chwili przystuguje Panu/i prawo do wgladu do danych,
ich poprawiania lub usuni¢cia. Zadanie usunigcia danych oznacza rezygnacje z dalszego udziatu
w procesie rekrutacji i spowoduje niezwloczne usunigcie Pana/i danych.

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej PCPR
www.wolomin.naszepcpr.pl/bip/ w zakladce wolne stanowiska pracy oraz na stronie internetowe;j

PCPR www.wolomin.naszepcpr.pl a takze poprzez wywieszenie w siedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolominie.

Wolomin, dnia 18.01.2022 1.
DY KTOR

Powiatowggo (Centrum Pomocy
Rodzirfejw Wolominie

( data i podpis Dyrektora PCPR)
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