
Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gryficach

ogłasza nabór na stanowisko

starszego referenta ds. świadczeń 

1. Miejsce wykonywania pracy:

· Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryficach, ul. Dworcowa 22, 72-300 Gryfice

2. Wymiar zatrudnienie: pełny etat
3. Liczba oferowanych stanowisk pracy: 1
4. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w listopadzie 2011 r. – 17,39 %
5. Wymagania konieczne:

· obywatelstwo polskie

· korzystanie z pełni praw obywatelskich 

· wykształcenie  wyższe, preferowane kierunki prawo, ekonomia
· umiejętność sprawnej obsługi komputera typu PC w zakresie programów z pakietu MS OFFICE: Excel i Word
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych

· nieposzlakowana opinia

· kandydat nie może być karany za przestępstwo popełnione umyślnie

· brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na przedstawionym stanowisku 

6. Wymagania dodatkowe:
· umiejętność korzystania z aktów prawnych

· sprawne formułowanie treści pism urzędowych

· komunikatywność

7. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

· wydawanie decyzji administracyjnych i przygotowywanie umów w sprawach dotyczących rodzinnej pieczy zastępczej;
· wydawanie skierowanie do placówek opiekuńczo – wychowawczych;

· wystawianie decyzji administracyjnych o odpłatności za pobyt w pieczy zastępczej;

· wydawanie decyzji administracyjnych dot. umieszczania osób w domach pomocy społecznej i kierowania do ośrodków wsparcia;

· wystawianiem decyzji administracyjnych o odpłatności za pobyt w domu pomocy społecznej i ośrodku wsparcia;
· wydawanie decyzji administracyjnych dot. pomocy osobom usamodzielnianym
· przygotowywanie sprawozdań 

· ścisła współpraca z działem finansowym PCPR
8. Warunki pracy na stanowisku:

· kontakty z klientami zewnętrznymi

· jednostajne tempo pracy

· praca w siedzibie PCPR
9. Wymagane dokumenty:

· list motywacyjny,

· życiorys zawodowy,

· kserokopie dokumentów poświadczających kwalifikacje (dyplom ukończenia szkoły, certyfikaty, zaświadczenia itp.),

· kserokopie dokumentów przedstawiających przebieg pracy zawodowej,

· posiadane referencje,

· oświadczenie, że nie było się karanym za przestępstwo popełnione umyślnie, ani że przeciw kandydatowi nie toczy się postępowanie karne,

· oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego stanowiska,

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych  w ofercie zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.

Kandydatów prosimy o składanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem „nabór na stanowisko starszego referenta ds. świadczeń :

· w Sekretariacie PCPR w Gryficach (pok. Nr 2a w budynku przy ul. Dworcowej 22  w Gryficach),

· pocztą na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryficach, 72-300 Gryfice,  ul. Dworcowa 22 (liczy się data wpływu przesyłki do PCPR)

Termin składania dokumentów: do 19 grudnia 2011 r. do godz. 15.00
Kierownik PCPR w Gryficach

Ewa Godycka
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