OGLOSZENIE
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
w Szczecinku ul. Wiatraczna 1
z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2024 r. poz. 1135) ogtaszam nabor na stanowisko urzg¢dnicze:

Gléwnego specjalisty ds. infrastruktury i zamowien publicznych Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie ul. Wiatraczna 1 w Szczecinku

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku, ul. Wiatraczna 1; 78-400
Szczecinek,

Liczba lub wymiar etatu: 1 petny etaty,
Zatrudnienie: od 31 pazdziernika 2024 r.

Wymagania w stosunku do kandydatow zwigzane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku zostaty
okreslone w wustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z 2024r. poz. 1135), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z 2023r. poz., 1102 )

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora speknia niezbedne wymagania:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pis$mie w zakresie koniecznym do wykonywania swoich

obowigzkow,

5) posiada wyksztatcenie wyzsze, minimum 3 letnie do§wiadczenie pracy w jednostkach budzetowych,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

7) przedstawi zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

8) posiada dobrg znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie realizowanych zadan (Ustawa Prawo zamowien
publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji

Archiwalnej, Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych, Kodeksu Etyki, Statutu i Regulaminu
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku, Ustawa o samorzgdzie powiatowym),

9) posiada wiedze z zakresu prawa budowlanego oraz wymagan prawnych dotyczacych eksploatacji
budynkéw,

10) umiejetnosci analityczne, wycigganie wnioskOw oraz systemowego rozwiazywania problemow,

11) posiada bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera — znajomosé pakietu MS Office,

12) uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej i W zespole,

2) umiejetno$é pracy w stresie i pod presja czasu,

3)  wysoki poziom zaangazowania i wnoszenie wlasnej inicjatywy,
4)  samodzielnos¢ i skuteczno$¢ w dziataniu,

5)  dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é i terminowos$e,
6) obstuga systemu informacji prawnej Inforlex,

7) posiada prawo jazdy kat. B,

8) znajomos¢ obstugi i stosowania narzgdzi MS Office,

9) doswiadczenie w negocjacjach i nadzorze prac remontowych.



1l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku w szczegélno$ci:

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

Prowadzenie i nadzor nad inwestycjami wewnatrz Jednostki.

Nadzér nad budynkiem, terminowoscia przegladéw technicznych oraz wprowadzanie ulepszen
w infrastrukturze.

Nadzor nad podmiotami zewng¢trznymi wspomagajagcymi biezgca obstuge techniczng instalacji
budynkowych.

Nadzor oraz wspolpraca przy utrzymaniu w sprawnosci specjalistycznych instalacji grzewczo-
wentylacyjnych.

Nadzor nad procesami serwisowymi i gwarancyjnymi, prowadzenie korespondencji i dokumentacji
prac.

Przygotowywanie zapotrzebowania na materiaty eksploatacyjne z zakresu nadzorowanych instalacji.

Przygotowywanie materiatéw do postgpowan przetargowych w zakresie planowanych serwiséw
1 remontow.

Zarzadzanie ciagloscig pracy nadzorowanych systemow.

Prowadzenie oraz uczestnictwo w projektach modernizacji infrastruktury.

Prowadzenie ksiazek obiektow, wspotpraca z urzedami.

Zabezpieczenie zgodno$ci prawnej oraz wymagan organizacyjnych w zakresie utrzymania
infrastruktury (np. kontrole zewngtrzne).

Wsparcie ksiggowosci w zakresie gospodarowania $rodkami trwatymi z obszaru infrastruktury.

Sporzadzanie specyfikacji warunkow zamoéwien, w tym projektu umowy i uzgodnienia z komérkami
merytorycznymi i radca prawnym.

Kompleksowe oraz terminowe przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie
zamo6wienia publicznego zgodnie z Ustawa Prawo zamowien publicznych.

Weryfikacja dokumentéw ztozonych przez komoérki merytoryczne.

Kompleksowe prowadzenie i archiwizacja pelnej dokumentacji zamowien.

Sporzadzanie sprawozdan wymaganych Ustawa Prawo zamdwien publicznych oraz raportow
wewnetrznych dotyczacych postepu prowadzonych spraw.

Udziat w przygotowaniu i aktualizacji plandw zaméwien publicznych.

Przygotowywanie zarzadzen i regulaminow z zakresu zamowien publicznych.

Raportowanie zagrozen w terminowe;j realizacji postepowan.

Sporzadzanie i procedowanie umoéw oraz aneksow do umow o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji zadan, a w szczegolnoSci umiejetno$¢ stosowania
ustaw 1 przepisOw wykonawczych.

I11. Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢é:

roNPE

11.

12.

kwestionariusz osobowy dla kandydata - zatacznik Nr 1 do ogloszenia,

CV ( zyciorys ),

list motywacyjny,

kserokopie =~ dokumentdéw  potwierdzajacych  posiadanie =~ wymagajacego  wyksztalcenia
i kwalifikacji,

kserokopie $wiadectw pracy (za zakonczone okresy pracy) oraz zas§wiadczenia potwierdzajgce staz
pracy (w przypadku aktualnie trwajacego zatrudnienia),

zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyS$lnie oraz braku zakazu
pehienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi - zalacznik Nr
2 do ogtoszenia,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych - zatgcznik Nr 3 do ogloszenia,
oswiadczenie o niekaralnosci — zalgcznik Nr 4 do ogloszenia,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody hna przetwarzanie danych osobowych -  zalgcznik
Nr 5 do ogloszenia,

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych
przetwarzanych podczas procesu rekrutacji - zatacznik Nr 6 do ogloszenia,

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wilasnorgeznie podpisang

klauzula:

., Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Wiatraczna 1; 78-400 Szczecinek ,w celu realizacji procesu rekrutacji”.



lub niniejsza, jezeli chcemy aby dokumenty aplikacyjne mogly zosta¢é wykorzystanie
w Kkolejnych procesach rekrutacyjnych jednostki:

., Wyrazam  rowniez zgode na  przetwarzanie —moich  danych  osobowych  zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie ul. Wiatraczna 1; 78-400 Szczecinek w celu realizacji przysztych procesow rekrutacyjnych.”

13. wszelkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny by¢ wtasnorgcznie podpisane,
14. kserokopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

IVV. Warunki pracy na danym stanowisku:

=

praca na podstawie: umowa o prace w wymiarze pelnego etatu, tj. 40 h w tygodniu,

2. proponowane wynagrodzenie: wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku,

warunki dotyczace charakteru i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa,

4. miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: praca z wykorzystaniem technik
komputerowych i innych urzadzen biurowych, w budynku przystosowanym do potrzeb o0sob
niepetnosprawnych.

w

V. Informacje dodatkowe:

1. Osoby podejmujagce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. z 2024r., poz. 1135 ) zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie
dtuzej niz 3 miesigce i uzyskaé pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

2. Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w  Szczecinku moze  zwolnié
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktoérego wiedza lub umiejgtnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow, szczegdly okresla Zarzadzenie Nr 3/2009
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku z dnia 02 lutego 2009r. w sprawie
sposobu odbywania stuzby przygotowawczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w PCPR w Szczecinku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, miesiagcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6 %.

Kandydat, bedacy osoba niepelnosprawna jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami, kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VI1. Sposéb i termin skladania ofert:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Glownego specjalisty
ds. infrastruktury i zaméwien publicznych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Szczecinku” nalezy sklada¢ w siedzibie PCPR — sekretariat - pokdj nr 10 w godz. od 7.00 do 15.00 lub
poczta na adres: PCPR w Szczecinku, ul. Wiatraczna 1, 78-400 Szczecinek, w terminie do dnia

25 pazdziernika 2024 r. do godz.15.00 (za dat¢ i godzing dostarczenia uwaza si¢ date i godzing wpltywu
do PCPR).

Aplikacje, ktore wptyng do PCPR po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie,
z wylaczeniem osob, ktorych oferty zostang odrzucone.

VIII. Inne informacje:

Nabor prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Szczecinku.

Dyrektor Powiatowego Centrum pomocy Rodzinie w Szczecinku zastrzega sobie prawo uniewaznienia
konkursu na kazdym jego etapie oraz prawo nie wybrania zadnego kandydata.



Rozpatrywane beda wylacznie oferty ztozone w jezyku polskim. W przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obcym — nalezy dotaczy¢ do nich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez
tlhumacza przysieglego.

Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe, obejmujace:

| etap — kwalifikacja formalna

Ztozone oferty begda sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan niezbgdnych dla
kandydata na wskazane stanowisko urzednicze w dniu 28 pazdziernika 2024 r.

11 etap — rozmowa kwalifikacyjna i/ lub test sprawdzajacy z czlonkami komisji rekrutacyjnej

Drugi etap postepowania konkursowego zostanie przeprowadzony przez Komisje w dniu 29 pazdziernika
2024r. Z zakwalifikowanymi kandydatami, poinformowanymi indywidualnie, zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna lub/i test sprawdzajacy w dniu 29 pazdziernika 2024 r. o godz. 9.00 Po
zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych w oparciu o jej wyniki Komisja wytoni kandydata na wskazane
stanowisko wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Osoby, ktore ztozyly dokumenty aplikacyjne proszone sg o zabranie ze sobg dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢ oraz oryginaly dokumentéw, jezeli w aplikacji ztozyty kserokopie tych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne picciu najlepszych kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni, zostang
protokolarnie zniszczone po uptywie trzech miesi¢cy od nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
w drodze naboru.

Dokumenty aplikacyjne  kandydatow niewylonionych w drodze procedury konkursowej zostang
protokolarnie zniszczone po uptywie 1 miesiaca.

Dokument aplikacyjne mozna odebra¢ rowniez osobiScie z zachowaniem ww. termindw za
pokwitowaniem. Po uplywie ww. terminéw dokumenty, z wylaczeniem oryginaléw dokumentow
zataczonych do aplikacji, ktore zostang przestane listownie za pokwitowaniem na adres zwrotny, zostang
protokolarnie zniszczone.

Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego zostanie sporzadzony protokot.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie od dnia zakonczenia procedury

naboru w BIP Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz na tablicy informacyjnej PCPR ul.
Wiatraczna 1 w Szczecinku.

Dodatkowych informacja udziela Pani Marzena Rumas pod nr tel. 094 71 37 108.



