DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W MALBORKU
OGLASZA NABOR NR 11/2025 NA STANOWISKO
ADMINISTRATOR

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku

ul. Plac Stowianski 6, 82-200 Malbork

Il. OKRESLENIE STANOWISKA
ADMINISTRATOR

Illl. WYMIAR ETATU
PELEN ETAT

1. Norma dobowa czasu pracy:
1. Poniedziatki: 9 godzin,
2. Wtorki-Czwartki: 8 godzin,
3. Pigtki: 7 godzin.
2. Norma tygodniowa czasu pracy: 40 godzin.

IV. FORMA ZATRUDNIENIA
Umowa o prace

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dfuzszy niz 6 miesiecy.

V. WYSOKOSC WYNAGRODZENIA
Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego ustalona zostanie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady

Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagrodzenia pracownikow
samorzgdowych (t.j. 2024, poz. 1639 ze zm.) — na stanowisku ADMINISTRATOR w przedziale
od 4870,00 zt brutto (przy petnym etacie).

VI. WYMAGANIA NIEZBEDNE
1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Wyksztatcenie co najmniej Srednie; mile widziane wyksztatcenie wyisze, preferowane
kierunki: administracja lub pokrewne.

4. Niekaralno$¢ za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
umyslne skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku administratora.

6. Nieposzlakowana opinia.



VII. WYMAGANIA DODATKOWE
1. Znajomos¢ ustawy o pomocy spoteczne;.

2. Znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych.

3. Znajomosc¢ przepisdw samorzgdowych.

Znajomosc przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

Umiejetnos$¢ obstugi programoéw komputerowych (pakiet MS Office, Internet, poczta

elektroniczna).
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Umiejetnos$é pracy w zespole.
Dyspozycyjnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.
Mile widziane prawo jazdy kat. B.
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Mile widziane do$wiadczenie w pracy zwigzanej z obstugg wydatkéw PFRON.
10. Znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi elektronicznego systemu SOW (System Obstugi Wsparcia).

VIIl. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1. funkcjonowaniem warsztatéw terapii zajeciowej,

2. dofinansowaniem zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i
srodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie
odrebnych przepiséw,

3. dofinansowaniem likwidacji barier funkcjonalnych,

4. dofinansowaniem organizacji sportu, kultury, rekreacji i turystyki,

5. udzielaniem informacji o prawach i uprawnieniach przystugujgcych osobom
niepetnosprawnym,

6. realizacjg dofinansowan w ramach programoéw ,, Aktywny Samorzad”, ,,Program
wyrownywania réznic miedzy regionami” oraz innych programoéw realizowanych
przez powiat malborski ze sSrodkdw PFRON.

2. Opracowywanie programow dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych.

3. Podejmowanie dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych, zmierzajgcych do ograniczania
skutkdw niepetnosprawnosci i likwidacji barier funkcjonalnych, oraz wspdtpraca w tym
zakresie z organizacjami pozarzgdowymi i innymi instytucjami.

4. Sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan.

5. Wspdtpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzgdowej, a takze z oddziatami
PFRON.

IX. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Rekomendacje (jesli kandydat posiada).
Oryginat kwestionariusza osobowego.
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Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe oraz inne
dokumenty potwierdzajace posiadane umiejetnosci.

6. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia z zaktaddw pracy potwierdzajgce wymagany
staz pracy.



7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych, a takze o niekaralnosci za przestepstwo umysine lub skarbowe
(osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przedstawienia aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego).

9. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

10.Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych — kandydaci do pracy.

11.Wszystkie o$wiadczenia i dokumenty muszg byé wtasnorecznie podpisane.

12.Wzory dokumentéw dostepne sg na stronie internetowej: bip.pcpr.powiat.malbork.pl

X. INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA
Praca o charakterze biurowym. Do gtéwnych obowigzkéw nalezy przyjmowanie, weryfikacja oraz

rozliczanie wnioskow papierowych i elektronicznych sktfadanych przez osoby posiadajgce
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci. Praca wymaga empatii, doktadnos$ci, rzetelnosci oraz
umiejetnodci postugiwania sie systemami informatycznymi wykorzystywanymi do obstugi
whioskéw.

Stanowisko wigze sie réwniez z koniecznoscig przemieszczania na terenie miasta oraz pomiedzy
miejscowosciami na terenie powiatu malborskiego w celu przeprowadzania kontroli prawidtowosci
realizacji zadan finansowanych ze srodkéw PFRON, w szczegdlnosci w zakresie dofinansowan do
likwidacji barier architektonicznych.

Jednostka nie dysponuje samochodem stuzbowym — w przypadku koniecznosci wyjazdow
stuzbowych pracownik korzysta z wtasnego $rodka transportu lub transportu publicznego.

Praca od 1 grudnia 2025 roku.

Urlop wypoczynkowy:
e 20dni—w przypadku zatrudnienia krétszego niz 10 lat,
* 26 dni—w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat.
(1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.)
Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym
rozktadem czasu pracy.
Pracownika nie obejmuje zaden ukfad zbiorowy pracy.

Okres wypowiedzenia umowy o prace:
* 2 tygodnie — przy zatrudnieniu krétszym niz 6 miesiecy,
* 1 miesigc — przy zatrudnieniu co najmniej 6 miesiecy,
* 3 miesigce — przy zatrudnieniu co najmniej 3 lata.

XI. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
Wymagane dokumenty nalezy sktadac do dnia 21 listopada 2025 r. do godziny 13:00

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku, ul. Plac Sfowianski 6 — osobiscie lub poczta.
Uwaga: decyduje data wptywu dokumentéw do PCPR.

Koperte nalezy oznaczy¢ dopiskiem:

,»,Nabor na stanowisko — Administrator w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku”


https://bip.pcpr.powiat.malbork.pl/

XIl. INFORMACJE DODATKOWE
» Zgtoszenia, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane.
* Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie,
miejscu i godzinie rozmowy kwalifikacyjne;j.

XIIl. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu wrze$niu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku, ul. Plac Stowianski 6, 82-200 Malbork — w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych — wynosit powyzej 6%.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej PCPR w Malborku.
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