Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, 47-400 Racibórz, ul. Klasztorna 6
ogłasza nabór na wolne stanowisko: Referenta w Dziale Pomocy Osobom Niepełnoprawnym    

1. Wymagania niezbędne:

- posiada obywatelstwo polskie,
- posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 
-wykształcenie średnie o profilu ekonomicznym, ogólnym, zawodowym, określone w art. 6   ustawy o pracownikach samorządowych,


2. Wymagania dodatkowe:
- znajomość ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej                                  oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,
- znajomość Kodeksu postępowania administracyjnego,
- biegła znajomość obsługi komputera,
-  komunikatywność,
- umiejętność pracy z ludźmi,
- min. 2 – letni staż pracy w administracji publicznej, 
[bookmark: _GoBack]- ukończony kurs opiekuna osób starszych, chorych i niepełnosprawnych,
- doświadczenie w pracy z osobami niepełnosprawnymi. 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Przyjmowanie wniosków wraz z wymaganymi załącznikami, prowadzenie rejestrów                       w zakresie dofinansowania uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów                          w turnusach rehabilitacyjnych oraz likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu się i technicznych.
2. Prawidłowa obsługa klientów, udzielanie im wszelkich niezbędnych informacji na temat praw i uprawnień,
3. Weryfikacja wniosków i prowadzonej dokumentacji pod względem formalnym                          i merytorycznym, przygotowywanie umów i innych dokumentów niezbędnych do prawidłowej realizacji zadań.
4. Przygotowywanie wniosków wraz z wymaganą dokumentacją do rozpatrzenia przez działającą komisję i przedkładanie pełnej dokumentacji do zatwierdzenia dyrektorowi.
5. Udział w komisji dotyczącej przyznawania dofinansowań ze środków PFRON.
6. Pisemne informowanie petentów o sposobie rozpatrzenia spraw w terminach ustalonych                  w Kodeksie postępowania administracyjnego oraz wynikających z przepisów szczególnych.
7. Przygotowywanie korespondencji dla Starostwa Powiatowego i/lub Działu Finansowego                  w miejscu, dotyczących przekazania przyznanego dofinansowania zgodnie z przeznaczeniem.
8. Współpraca z instytucjami, w szczególności ze Starostwem Powiatowym, PFRON i innymi, jakie okażą się niezbędne do prawidłowej realizacji powierzonych zadań.
9. Podejmowanie działań zmierzających do ograniczenia skutków niepełnosprawności.
10. Znajomość przepisów prawnych regulujących problematykę osób niepełnosprawnych, a także przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, ustawy o pomocy społecznej i innych w zakresie niezbędnym do prawidłowej realizacji zadań.
11. Przygotowywanie kwartalnych, rocznych sprawozdań finansowych z realizowanych zadań                  i innych, niezbędnych w trakcie realizacji wykonywanych zadań.
12. Opracowywanie i przedstawianie Kierownikowi działu planów i informacji z realizowanych zadań z zakresu rehabilitacji społecznej osób niepełnosprawnych, w ramach zajmowanego stanowiska.
13. Wykonywanie wszelkich niezbędnych czynności do prawidłowej realizacji programów zleconych m. in. programu pilotażowego „Aktywny Samorząd” oraz pozostałych zadań działu podczas sprawowania zastępstwa za nieobecnego pracownika.
14. Wykonywanie innych czynności niezbędnych do prawidłowej realizacji zadań, wynikających z aktualnych potrzeb działu.
15. Sprawowanie zastępstwa w czasie nieobecności pracowników działu. 
16. Wykonywanie zarządzeń oraz  innych poleceń Dyrektora i Kierownika Działu.

4. Warunki pracy
- wymiar czasu pracy – pełny etat, umowa o pracę,
- miejsce pracy – Dział Pomocy Osobom Niepełnosprawnym, teren powiatu raciborskiego,
- termin rozpoczęcia pracy –15 maja 2017 roku

5. Wymagane dokumenty:
- życiorys (CV),
- list motywacyjny,
- dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),
- kwestionariusz osobowy (dostępny w BIP oraz Dziale Obsługi Administracyjnej PCPR),
- inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje oraz doświadczenie zawodowe, 
- oświadczenie kandydata, że nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne.

6. Wymagane dokumenty należy składać:
- osobiście w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu, ul. Klasztorna 6,
- pocztą na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
Dokumenty należy składać do dnia 2 maja 2017 roku
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.
Dokumenty list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę                                 na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz, U. z 2016 poz. 922 z późn. zm) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r.                              o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2016 poz. 902 z późn. zm.).
Szczegółowe informacje można uzyskać telefonicznie pod numerem 032 415 20 28.
Podpisano:    /-/   mgr Henryk  Hildebrand
Dyrektor PCPR
