ZARZADZENIE NR 5/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
z dnia 15 maja 2019 r.
w sprawie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) zarzadzam co nastepuje:

§1 :

Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzg¢dnicze inspektora w zespole finansowo -
ksiggowym w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibag w Lodzi — tre$¢ ogloszenia
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powoluje komisj¢ w celu wylonienia kandydata na stanowisko inspektora
w nastepujacym sktadzie:

1. Przewodniczaca - Anna Michalak

2. Z-caprzewodniczacej - Damian Lipert

3. Czlonek - Dominika Rogala

4. Sekretarz - Karolina Kajdos
§3

1. Do zadan komisji nalezy:
1) dokonanie oceny ztozonych ofert;
2) wybor kandydata i przedstawienie propozycji dyrektorowi Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.
2. Komisja pracowa¢ bgdzie w oparciu o regulamin naboru stanowiacy zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczgcej komisji.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 5/2019
Dyrektora PCPR

z dnia 15 maja 2019 r.

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKA URZEDNICZE

§1

Organizacja naboru

. Nabér prowadzony jest w sposéb jawny i konkurencyjny z zachowaniem postanowien

zawartych w ustawie.

. Nabor prowadzony jest wedlug niniejszego regulaminu przez Komisje konkursowa

powotang zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§2
Zasady naboru
Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lodzi,
al. Pilsudskiego 133d, II pigtro.

. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach.

Ogtoszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania
niezbedne i dodatkowe);

4) wskazanie zakresu zadan;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdw.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV) z przebiegiem kariery zawodowej;
2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia
i kwalifikacji zawodowych;
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajace posiadanie wymaganego stazu pracy oraz
doswiadczenie zawodowe;
5) inne dodatkowe dokumenty: kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie
dodatkowych kwalifikacji oraz zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
6) oswiadczenia kandydata;
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokumentu
pos$wiadczajacego posiadanie obywatelstwa,
b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$ciganie z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,
€) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych do
jego realizacji i dokumentacji.

§3
Rekrutacja i selekcja kandydatow

Powotana Komisja konkursowa przeprowadza:

Wstepng selekcje kandydatow i oglasza listg kandydatow spetniajgcych wymagania

formalne, ktora bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Lodzi do momentu ogloszenia ostatecznych wynikoéw

naboru. Lista, o ktérej mowa, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego. ‘

Dalsze etapy procedury naboru prowadzi sig:

1) jezeli do naboru przystgpit cho¢by jeden kandydat albo chocby jeden kandydat
spetnia wymagania formalne i jest zamieszczony na liscie;

2) w przypadku gdy do ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze nie
przystapit zaden kandydat, albo gdy stwierdzono, ze zaden z kandydatow nie spetnia
wymagan formalnych, nabor przerywa sie.

Koncowg selekcje kandydatdéw, na ktorg sktadaja sie test kwalifikacyjny lub rozmowa

kwalifikacyjna.

Z przeprowadzonej selekcji koncowej sporzadzany jest protokot zawierajacy:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5-ciu najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

2) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

3) uzasadnienie danego wyboru.

Informacja o wynikach naboru umieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej

1 na tablicy ogloszenh Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w terminie 14 dni od

dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia procedury naboru,

w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, imi¢ i nazwisko kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego;

3) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie wybrania zadnego
kandydata;

4) informacja umieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie z siedziba w Lodzi.

§4
Procedura zatrudnienia
Wybrany kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci (osoba wybrana do
zatrudnienia wyste¢puje do sadu o wydanie stosownego zaswiadczenia).
Wybrany kandydat przedstawia zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
stanowisku, o ktére sie ubiegat (skierowanie wydaje pracodawca).



3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole przeprowadzonego
naboru, wyrazajacej wole podjecia zatrudnienia w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie z siedziba w Lodzi.

§5
Sposéb postepowania z dokumentami
1. Dokumenty zlozone w zwiazku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego dolaczone sg do jego akt osobowych.
2. Dokumenty pozostalych kandydatow sa przechowywane przez okres 3-ch miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

§6
W zakresie nie uregulowanym niniejszg procedura naboru stosuje si¢ obowigzujace przepisy
prawa. '




Zalqgcznik nr 2

do Zarzqdzenia

Dyrektora PCPR nr 5/2019
z dnia 15 maja 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

inspektor
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

. Nazwa i adres jednostki: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lodzi

92-318 1.6dz, al. J. Pitsudskiego 133d

. Okreslenie stanowiska: inspektor

Wymiar czasu pracy: petny etat

. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 2 letni staz pracy;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych; .

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

3)

1)
2)

doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finanséw publicznych;

znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe;j;

znajomo$¢ przepisow ustawy: o rachunkowos$ci, o finansach publicznych,
0  samorzadzie  powiatowym, o  pracownikach  samorzadowych,
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
umiejetnos¢ pracy w  zespole, odpowiedzialno$¢é, komunikatywnos¢,
kreatywnos¢ i dyspozycyjnos¢;

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania
Microsoft Office: Word i Excel.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie i rozliczanie dotacji i dochodéw w Domach Pomocy Spolecznej;
prowadzenie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z utrzymaniem mieszkan
w rodzinach zastgpczych, przygotowanie decyzji administracyjnych;



3)

4)

S)

6)
7

8)

9

udzial w kontrolach wewnetrznych i zewngtrznych przeprowadzonych przez
PCPR;

prowadzenie postgpowan i rejestru wydatkdOw o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajacej 30 000 euro, przeprowadzanie postgpowan zwigzanych
z realizacjg zaméwien publicznych i zlecaniem zadan;

sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki w systemie elektronicznym,
m. in. w tzw. BESTI, platformie epuap;

prowadzenie rejestru pieczatek i wzoréw podpisoéw pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja srodkéw trwaiych i pozostatych
srodkow trwatych oraz ewidencji ilosciowej;

przeprowadzanie spisow z natury srodkow trwalych, pozostalych $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

przygotowanie i przeprowadzanie kasacji $rodkow trwatych i pozostatych
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem not ksiegowych w zakresie

pieczy zast¢pczej.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1y
2)
3)

praca siedzaca, przy komputerze;
pelen etat — umowa o prace, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;
praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow

pracy.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie z siedzibg w bLodzi, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wynosi ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

Y
2)
3)
4)
3)

6)
7

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

list motywacyjny;

kserokopie = dokumentow  potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie

i kwalifikacje zawodowe;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych

wymagany staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe;

inne dodatkowe dokumenty: kserokopie dokumentéw potwierdzajacych

posiadanie dodatkowych kwalifikacji oraz zaswiadczen o ukonczonych kursach

i szkoleniach;

kwestionariusz osobowy;

oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokumentu
poswiadczajacego posiadanie obywatelstwa,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

¢) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,




d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku;

e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
do jego realizacji i dokumentacji.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczyé w zamknietej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem i adresem, opatrzonej adnotacja ,,Dotyczy naboru na
stanowisko inspektora w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
z siedzibg w Lodzi” osobiscie do sekretariatu Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie (II pigtro, pok. 214), 92-318 L.6dz, al. J. Pilsudskiego 133d
lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Lodzi, 92-318 Lédz, al. J. Pilsudskiego 133d, w terminie
do dnia 31 maja 2019 r. do godz. 16:00.

Za zlozone i dorgczone skutecznie dokumenty uwaza si¢ te, ktore wptyna do
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w terminie do dnia okreslonego
w ogloszeniu.

9. Dodatkowe informacje:

D

2)

3)

4)

)

6)

dokumenty aplikacyjne, ktéore wplyna do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie z siedziba w Lodzi po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze
pozostang bez rozpoznania;
brak podpisu na os$wiadczeniach, zyciorysie (CV), liscie motywacyjnym
i kwestionariuszu osobowym bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych;
kandydaci spetniajacy wymagania formalne, kwalifikujgcy sie do dalszego etapu
naboru, bedg powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzania
testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej w ciggu 5 dni od daty
otwarcia ofert. W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania si¢
z kandydatem w tym terminie Komisja wyklucza kandydata z dalszego
postepowania rekrutacyjnego. W skladanym zyciorysie (CV) nalezy
obowigzkowo wskaza¢ numer telefonu do celéw prowadzonej rekrutacji;
informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Lodzi
(www.pcpr.samorzady.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, 92-318 1.6dz, al. J. Pitsudskiego
1334, II pigtro)
nabor realizowany jest zgodnie z zasadami okre§lonymi w Zarzadzeniu Nr
5/2019 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie z dnia 15 maja
2019r.;
kandydat przed zawarciem umowy o pracge zobowigzany jest przediozyé
nastepujace zaswiadczenia:
a) zaswiadczenie o niekaralnosci tj. oryginat aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,




b) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na tym
stanowisku; skierowanie na przeprowadzenie tego badania kandydat
otrzyma z Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.




