Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym z dn. 10.06.2015r.:

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lecznej na podstawie art. 11
i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202) oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:

111,

Referent prawno-administracyjny

Nazwa i adres jednostki:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lgcznej/Organizator Rodzinnej Pieczy Zastepcze)
ul. Staszica 9, 21-010 Leczna

Okreslenie stanowiska: Referent prawno-administracyjny w Zespole ds. Rodzinnej Pieczy
Zastepezej

Wymagania niezbedne:

I. Wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne pierwszego lub drugiego stopnia
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
( Dz. U.z2012r., poz. 572 z p6zn. zm.).

]

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

has

Nieposzlakowana opinia.

5. Znajomos¢ n/w przepisow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r., poz. 595
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(Dz. U. z2013r., poz. 267 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny (Dz. U, z 2014r., poz. 121 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 25 lutego 1964r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2015r., poz. 583),
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2015r., poz. 163).

ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. z2015r., poz.332),

ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005r.
Nr 180, poz. 1493 z po6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych (Dz. U. z2011r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202).

10) znajomosé aktow wykonawczych wydanych na podstawie powyzszych ustaw:
6. Umiejetnosc sporzadzania pozwdow, wnioskow oraz pism procesowych.
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IV.
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Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w udzielaniu informacji, specjalistycznego poradnictwa prawnego na rzecz osob
wykluczonych i zagrozonych wykluczeniem spolecznym, klientow jednostek pomocy spolecznej,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpezej — praca z trudnym klientem.

Sumiennos¢ i rzetelnos¢.

Umiejetnosé podejmowania szybkich decyzji, analizy i syntezy informacji.

Odpornosc na stres.

Dobra organizacja czasu pracy.

Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.

Dokladnos¢, kreatywnosc.

Wysoka kultura osobista.

Obstuga komputera i innych urzadzen biurowych.

!\J

. Referencje od dotychczasowych pracodaweow.

Zakres wyvkonywanvch zadan:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej:

1) prowadzenie  poradnictwa  prawnego dla  o0sob  sprawujacych  rodzinng  pieczg
zastepeza i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepezej,

2) udzielanie pomocy rodzinom zastgpezym w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpezej,

3) udzial w opracowywaniu i podejmowanie dzialan na rzecz realizacji powiatowego programu pomocy
dziecku i rodzinie,

4) udzial w opracowywaniu i podejmowanie dziatan na rzecz realizacji powiatowego
programu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz 3-letnich powiatowych
programow dotyczacych rozwoju pieczy zastgpcezej:

Pomoc merytoryczna przy ocenie kandydatow do pelnienia funkeji rodziny zastepezej — ocena spelniania

knyteriow formalnych.

Pomoc przy zglaszaniu do osrodkow adopeyjnych informacii o dzieciach z uregulowana sytuacja prawna ,

w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

Pomoc rodzinom zastgpezym w uzyskiwaniu mozliwosci do wyjasnienia sytuacji prawnej i ekonomicznej

(materialnej) dziecka.

Ocena dokumentacji potwierdzajacej stan prawny kandydatow do pehienia funkcji rodziny zastepeze),

rodzin zastgpczych oraz dzieci przebywajacych w pieczy zastepezej.

Wystgpowanie w  charakterze  pelnomocnika  procesowego  w postepowaniach — sadowych

w przedmiocie wytoczenia przez Dyrektora PCPR w Lgcznej powddztwa o zasgdzanie $wiadczen

alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej.

Wspomaganie pracy Dzialu Opieki nad Dzieckiem i Rodzing w zakresie realizacji zadan wynikajacych

z ustawy 0 pomocy spolecznej, ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie oraz ustawy o wspieraniu

rodziny i systemie pieczy zastgpeze;.

Pomoc i specjalistyczne poradnictwo prawne swiadczone osobom i rodzinom, ktore maja trudnosei lub

wykazuja potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw Zyciowych, bez wzgledu na posiadany

dochad , w tym praca z trudnym  klientem:

1) udzielanie informacji o obowiazujacych przepisach z zakresu prawa kamego, rodzinnego
i opiekunczego, zabezpieczenia spolecznego, ochrony praw lokatorow,

2) wskazywanie sposobOw zalatwienia danej sprawy.,

3) redagowanie pism procesowych, wnioskow, pozwow:

Swiadczenie pomocy prawnej z zakresu:



14.

1) prawa karnego:
a) udzielanie informacji i porad prawnych z zakresu prawa karnego materialnego
i procesowego dla oséb doswiadczajacych przemocy w rodzinie i innych osob
pokrzywdzonych,
b) sporzadzanie pism w postgpowaniu przygotowawczym i sadowym:
2) prawa rodzinnego:
a) udzielanie informacji, porad prawnych i sporzadzanie pism procesowych
w sprawach regulowanych kodeksem rodzinnym i opiekuficzym,
aw szczegdlnosci w sprawach o rozwod i separacje oraz o alimenty,
b) udzielanie informacji, porad prawnych i sporzadzanie pism w zakresie
kierowania osob uzaleznionych na leczenie odwykowe;
3) zabezpieczenia spolecznego:
a) udzielanie informacji i porad prawnych z zakresu spraw emerytalno —
rentowych,
b) sporzadzanie odwolan od decyzji ZUS, KRUS, itp.,
¢) udzielanie informacji osobom  niepelnosprawnym o ich ulgach
i uprawnieniach,
d) udzielanie informacji 0 mozliwosci uzyskania swiadczen
z zakresu pomocy spoleczne;j:
4) prawa lokalowego i ochrony praw lokatorow:
a) udzielanie informacji i porad prawnych z zakresu mozliwosci uzyskania lub
odzyskania tytulu prawnego do lokalu mieszkalnego,
b) udzielenie informacji i porad prawnych z zakresu spraw dotyczacych praw
i obowiazkow wiascicieli, najemcow. podnajemcow.,
¢) poradnictwo prawne w zakresie mozliwosci uzyskania lokalu socjalnego.

. Wskazywanie osobom potrzebujacym pomocy — stosownie do potrzeb innych miejsc pomocy i placowek

wsparcia specjalistycznego.

. Podejmowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania przemocy w rodzinie w ramach pracy w zespole

interdyscyplinamym.

. Upowszechnianie informagji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania pomocy w srodowisku

lokalnym.

. Udzial w pracach grup roboczych zespolow interdyscyplinamych:

1) opracowanie i realizacja planu pomocy w indywidualnych przypadkach wystapienia przemocy
w rodzinie,

2) monitorowanie sytuacji rodzin, w ktoryeh dochodzi do przemocy oraz rodzin zagrozonych
wystapieniem przemocy,

3) dokumentowanie dzialan podejmowanych wobec rodzin, w kiérych dochodzi do przemocy oraz
efektow tych dziatan;

Udzial w opracowywaniu i realizacji programow stuzacych dzialaniom profilaktycznym,

majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania

i wdrazania prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach

zagrozonych przemoca w rodzinie.

. Przyjmowanie zgloszen lub sygnaléw o sytuacjach kryzysowych i reagowanie na nie w celu udzielenia

odpowiedniej pomocy prawnej.

. Podejmowanie  dziataii  interwencyjnych polegajacych na  zaangazowaniu odpowiednich  stuzb

i instytucii (m.in. policji, sadu, prokuratury, osrodkéw pomocy spotecznej).

. Przetwarzanie danych oséb dotknigtych przemoca w rodzinie i osob stosujacych przemoc

w rodzinie, dotyczace m.in.: stanu zdrowia, nalogéw, orzeczen o ukaraniu, a takze innych
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VI.

20.

35.
36.
37.

led I —

orzeczefi wydanych w postgpowaniu sadowym lub administracyjnym, bez zgody
i wiedzy osob, ktorych dane te dotyczg — z zachowaniem bezwzglednej poufnoscei.

. Udzial w opracowywaniu i realizacji Powiatowej Strategii Rozwiazywania Problemow

Spolecznych, ze szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, wspierania
0sob niepelnosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szezegblnego ryzyka.

. Poradnictwo prawne skierowane do pracownikow PCPR/ORPZ, obejmujace w szezegdlnosci:

1) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii.

2) udzial w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez jednostke, opiniowanie
projektow,

3) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem, w sprawach dotyczacych dziatania jednostki,

4) nadzor prawny nad egzekucjq nalezmosci oraz udzial w podejmowaniu czynnosci w zakresie
postgpowania egzekucyjnego,

5) biezace informowanie Dyrektora i pracownikéw o zmianach prawa dotyczacych dzialalnosci jednostki;

[nicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej

realizacji zadan wynikajacych z powierzonych obowiazkow stuzbowych.

. Stosowanie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej

w celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz ochrony
przed ich zniszczeniem lub utrata.

. Przeprowadzanie kontroli i instruktazy, z upowaznienia i w zakresie ustalonym przez Dyrektora.
. Podejmowanie niezbednych dzialan w celu zapewnienia bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony

PrZeciwpoZarowe).

. Przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu Powiatu w zakresie funkcjonowania PCPR.
. Udzial w opracowywaniu planéw pracy, programoéw, dzialan oraz analiz i sprawozdar.
. Dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego

oraz indywidualnych interesdw obywateli.

. Organizowanie i podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia mienia PCPR.

. Przestrzeganie obowiazujacego prawa, procedur kontroli zarzadezej.

. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

. Podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow

mmajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania.

. Przetwarzanie danych osobowych w zakresie i w zwiazku z wykonywanymi obowiazkami shuzbowymi.
. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w  kontaktach z  obywatelami, zwierzchnikami  oraz

wspotpracownikami.

Zachowanie sig z godnoscia w migjscu pracy i poza nim.

Kreowanie pozytywnego wizerunku jednostki.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora w zakresie posiadanych kwalifikacji
i kompetencji zawodowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2015 rok.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Liczba osob do zatrudnienia/wymiar etatu: 1 osoba w pelnym wymiarze czasu pracy
lub 2 osoby w wymiarze po Y etatu.



4. Praca w siedzibie PCPR w Le¢cznej/Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastgpezej: ul. Staszica 9,
21-010 Leczna / od poniedziatku do piatku w godz.: 07.00-15.00.

5. Bezposredni kontakt z klientami jednostki - praca z trudnym klientem.

6. Praca z monitorem ekranowym.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnvch:

W miesigcu maju 2015r. (poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w PCPR w Lecznej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wyniést co najmniej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyjny.

1.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Kopie dokumentow poswiadczajace wyksztalcenie, dos$wiadczenie zawodowe, staz pracy.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

5. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnos¢ w przypadku zamiaru skorzystania
przez kandydata z uprawnienia. o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
niezbednych dla celow realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z pdzn. zm.).

Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna pobraé ze strony
internetowej: www.pcprleczna.pl w zakltadce ..Pliki do pobrania™ oraz w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lecznej, ul. Staszica 9, 21-010 Leczna /I pigtro — pok. nr 8/
od poniedzialku do piatku w godz. 07.00-15.00.

IX.  Termin skiadania dokumentow: do dnia 22.06.2015r. do godz. 15.00.

X. Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lecznej. ul. Staszica 9, 21-010 Leczna / | pigtro —
sekretariat/lub droga pocztowa na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lecznej,
ul. Staszica 9, 21-010 Leczna (liczy si¢ data wplywu do jednostki) w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: referent prawno-administracyjny .

XI. Informacje dodatkowe:

1. W przypadku o0séb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w administracji publicznej, umowa o pracg¢ zostanie zawarta na czas okreslony. nie dtuzszy
niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem. W czasie trwania zawartej umowy O prac¢ na czas
okreslony zostanie zorganizowana sluzba przygotowawcza, z zastrzezeniem art. 19 ust. 2



i ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych. Sluzba przygotowawcza koficzy si¢
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu oraz zlozenie §lubowania, o ktérym mowa w art. 18
ustawy o pracownikach samorzadowych sa warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Aplikacje, ktére wptyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy kryteria formalne zostana poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej — ponadto informacja bedzie zamieszczona na stronie internetowej
BIP www.bip.peprleczna.pl, na stronie PCPR www.pcprleczna.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie PCPR w Lgcznej.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP
www.bip.peprleczna.pl, na stronie PCPR www.pcprleczna.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie PCPR w Leczne;.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza sie do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Leczna, dnia 10.06.201 3r.

DYREKTOR

M Fomocy Rodzrne

cevneen tieta Brvdzit

...................

(Podpis, pieczeé pracodawcy)



