Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Opolu Lubelskim
z siedzibg w Poniatowej

FORMULARZ OPISU STANOWISKA

W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W OPOLU LUBELSKIM

Z SIEDZIBA W PONIATOWEJ

DANE PODSTAWOWE

—_—

(O8]

Nazwa stanowiska pracy: Referent
Komorka organizacyjna: Wydzial ds. rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych oraz
wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi
Przetozony: Kierownik Wydziatu
Wspotpraca z innymi stanowiskami:
— wspdlpraca z pracownikami merytorycznymi Wydziatu do spraw pieczy zastepczej,
pomocy spotecznej i $wiadczen,
— Wwspolpraca z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
— wspolpraca z Wydziatem finansowo-ksiggowym,
—  wspolpraca z Wydziatem organizacyjno-administracyjnym.

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

Glowne obowiazki referenta na w/w stanowisku:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dofinansowaniem ze $rodkéw PFRON
w ramach zadaf z zakresu rehabilitacji spofecznej oséb niepemosprawnych wynikajacych
z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepefnosprawnych (m.in. przyjmowanie wnioskéw, obstuga klienta, udzielanie
informacji, weryfikacja i rozpatrywanie wnioskdéw, sporzadzanie pism, umoéw,
przygotowywanie dyspozycji wyplat udzielonych dofinansowan).

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie wnioskéw o0s6b  ubiegajacych sie
o dofinansowanie ze $srodkéw PFRON w programie SOW.

Udziat w posiedzeniach komisji powotanej ds. rozpatrywania wnioskéw o dofinansowanie.
Prowadzenie akt sprawy oraz rejestrow z zakresu realizacji umow.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan.

Archiwizacja dokumentacji zgromadzonych na stanowisku merytorycznym ds. realizacji
zadan z zakresu rehabilitacji spoteczne;.

Realizacja innych programéw na rzecz os6b niepelnosprawnych, w tym zleconych do
realizacji przez PFRON.

Wykonywanie innych zadafi zleconych przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Opolu Lubelskim z siedziba w Poniatowej w zakresie okreslonym przez
regulamin Centrum.

CEL STANOWISKA
Efektywne wykonywanie zadan referenta na powierzonym stanowisku pracy.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

)

Wyksztalcenie:

niezbedne:

a.

posiadanie obywatelstwa polskiego (zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych — osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze




ubiega¢ si¢ o wolne stanowisko urzednicze, Jjezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

b. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c. nie byla skazana  prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
e. posiada wyksztalcenie wyzsze,
f. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.
preferowane:
a. znajomos$¢ dziatalnosci i struktury organizacyjnej Jednostki- Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Opolu Lubelskim z siedziba w Poniatowej,
b.  znajomo$¢ obowiazujacych przepisow niezbednych do realizacji zadan na tym stanowisku:
* ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sGb
niepetnosprawnych,
* kodeksu postgpowania administracyjnego,
® ustawy o pracownikach samorzadowych,
¢. umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych,
d. obstuga SOW- Systemu Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON;
2) Doswiadczenie zawodowe:
doswiadczenie w pracy w podobnym zakresie dziatania, minimum 1 rok.
3) Umiejetnosci zawodowe i uprawnienia:
4) Wymagana wiedza specjalistyczna:
5) Predyspozycje osobowosciowe:
odpowiedzialno$¢, doktadnoéé i sumiennosé, komunikatywnos¢, terminowosé, samodzielnoéé
i efektywnos¢ w organizacji pracy wiasnej, podejmowaniu decyzji, umiejetnos¢ pracy
w zespole, odpornoéé na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
6) Dodatkowe umiejetnosci:
Data i podpis osoby sporzadzajace;j Data i podpis Dyrektora PCPR
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