Dyrektor PCPR w Lipsku ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
GtOWNY ADMINISTRATOR

I. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lipsku
ul. ltzecka 6

27 — 300 Lipsko

48 3781 011

http://pcprlipsko.samorzad.pl/

Il. Wymagania niezbedne dla osoby ubiegajgcej sie o stanowisko:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) kwalifikacje zawodowe potrzebne do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, tj.:
wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie przez to ukoniczenie studiéw potwierdzone dyplomem,

o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce, w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do opisu
stanowiska (preferowany kierunek: administracja, pomoc spoteczna lub studia podyplomowe
w zakresie zarzadzania w administracji badZ pomocy spotecznej),

5) co najmniej 5-letni staz pracy,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na danym stanowisku.

[ll.  Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ i umiejetnosci stosowania odpowiednich przepiséw zawartych w:
a) ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym,

b) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

d) ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych,

e) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
f) ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

g) ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegblnymi
potrzebami.

2) trzyletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w administracji

samorzgdowe;j,



3) doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych oraz prowadzeniu postepowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

4) znajomosc¢ zagadnien dotyczacych kontroli zarzadczej,

5) predyspozycje osobowosciowe w tym, systematycznosé¢, odpowiedzialnos¢, odpornosé
na stres, komunikatywnos¢, umiejetnosc logicznego myslenia, rzetelnosc i sumiennosg,
umiejetno$é organizowania pracy zespotu oraz pracy w zespole;

6) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych (np. pakietu MS
Office), znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

7) umiejetnosci w zakresie komunikacji pisemnej - stosowanie przyjetych form i stylu
korespondencji oraz jezyka i tresci pism;

IV. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych pozyskiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych, w tym:
pozyskiwanie, realizacja, sprawozdawczos¢, monitoring, koordynacja dziatart majgcych na
celu prawidtowa realizacje projektéw,

2) organizowanie i prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych,
organizowanie udostepniania informacji publicznej na wniosek, na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o dostepie do informac;ji publicznej,

3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacje kontroli zarzadczej,

4) przygotowywanie projektéw uchwat i uméw oraz monitorowanie ich realizacji,

5) opracowywanie projektéw regulamindw oraz innych aktéw prawnych Dyrektora i ich
nowelizacja,

6) wspoétudziat w opracowaniu dokumentdw strategicznych powiatu dotyczacych
rozwigzywania probleméw spotecznych,

7) prowadzenie spraw partnerstw i wspoétdziatania z organizacjami pozarzgdowymi i innymi
podmiotami w ramach wspélnych projektéw, przeptywu informacji i dziatania na rzecz oséb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

8) koordynowanie w jednostce zapewnienia dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami,

9) umieszczanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

10) nadzér nad archiwizacjg dokumentéw.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy, innych
dokumentdw poswiadczajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy (za staz pracy nie
bedzie uznawany okres odbywania stazu finansowanego przez Urzad Pracy),



5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na wskazanym
stanowisku,

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wtasnorecznie podpisane i zawierajgce
klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego procesu rekrutacji na
stanowisko Gtéwny Administrator zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1)".

Wszystkie dokumenty sktadane w oryginale i pochodzace od kandydata muszg by¢
bezwzglednie opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem kandydata. Dokumenty
sktadane jako kopia muszg by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

VI. Warunki pracy na stanowisku.

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace, petny etat, praca w systemie jednozmianowym;
- praca wykonywana jest w pomieszczeniu biurowym;

- praca administracyjno-biurowa przed monitorem ekranowym, wymagajgca koncentracji,
analitycznego myslenia oraz umiejetnego wspodtdziatania z innymi pracownikami

i podmiotami, wiekszos¢ czynnosci administracyjno-biurowych wykonywanych jest w pozycji
siedzgcej z zastosowaniem oswietlenia naturalnego oraz sztucznego;

- praca zgodnie z zasadami okre$lonymi w Regulaminie Pracy PCPR w Lipsku;

- wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 .
poz. 1638).

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Lipsku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2025 r. ksztattowat sie na poziomie ponizej
6 %.



VIII. Miejsce i termin ztozenia dokumentdw.

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lipsku lub przesta¢ na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Lipsku ul. ltzecka 6, 27-300 Lipsko, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — gtéwny administrator”.
Termin sktadania dokumentéw do dnia 27.05.2025 r. do godz. 10:00.

2. Oferty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, ztozone w innej formie, jak
réowniez niespetniajgce wymogdw formalnych nie bedga rozpatrywane, a osoby, ktérych oferty
zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie oraz metodach
i technikach naboru.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lipsku, a takze na tablicy informacyjnej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Lipsku, ul. Itzecka 6.

5. Informacji na temat powyzszego ogtoszenia udziela: Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lipsku Tel. (48) 3780 124.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd kandydatéw dokona Komisja powotana
Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lipsku w 2 etapach
postepowania:

| etap

Analiza dokumentdw, polegajgca na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami ztozonymi
przez kandydatéw. Celem analizy dokumentdw jest ustalenie, czy kandydaci spetniaja
wymagania formalne wskazane w ogtoszeniu.

Il etap

Do drugiego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktérzy spetnig wymagania okre$lone
w ogtoszeniu. W celu wytonienia kandydata na stanowisko bedzie przeprowadzony test
wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna, ktéra bedzie dotyczy¢ predyspozycji kandydata do pracy na
stanowisku, w tym sprawdzajgca wiedze i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidfowe
wykonywanie powierzonych obowigzkdw.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej PCPR w Lipsku
oraz opublikowana w BIP Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lipsku.

Dokumenty aplikacyjne oséb ztozone podczas naboru za wyjatkiem dokumentéow wybranego
kandydata zostang zniszczone przez komisje.

Elektronicznie

KO ryn a podpisany przez
Koryna Aleksandra

AI e ksa n d ra Kucharczyk
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