Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 47-400 Raciborz, ul. Klasztorna 6

oglasza nabor na stanowisko: pomoc administracyjna

1. Wymagania niezbedne:

- okreslone w art. 6, pkt. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- wyksztatcenie srednie lub wyzsze na kierunku administracja, prawo, ekonomia,

- co najmniej 6 miesieczny staz pracy - preferowany staz w jednostkach administracji

publicznej.

2. Wymagania dodatkowe:

- biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych,

- komunikatywnosc¢,

- dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie prawidtowej realizacji nastepujacych
zadan:
- zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,
- realizacja programu Aktywny Samorzad w zakresie zadan ,Dostepne Mieszkanie” i

,Mieszkanie dla Absolwenta”,

b) Obstuga klientow, udzielanie im niezbednych informacji na temat praw i uprawnien.

c) Weryfikacja wnioskéw i prowadzonej dokumentacji pod wzgledem formalnym i
merytorycznym, przygotowanie umoéw i innych dokumentéw koniecznych do prawidtowej
realizacji zadan.

d) Przygotowywanie korespondencji w ramach prowadzonych spraw.

e) Wspdtpraca z instytucjami, w szczegélnosci ze Starostwem Powiatowym, PFRON oraz
innymi w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji powierzonych zadan.

f) Podejmowanie dziatani zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci.

g) Przygotowywanie sprawozdan z realizowanych zadan.

h) Obstuga Systemu Wsparcia SOW.



4. Warunki pracy:

- wymiar czasu pracy — petny etat,

- umowa o prace na czas hieobecnosci pracownika,

- miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

- wynagrodzenie okreslone zostanie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu (dostepnym w siedzibie PCPR w
Raciborzu) oraz przepisami dotyczgcymi wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

- termin rozpoczecia pracy — niezwtocznie po wytonieniu kandydata/kandydatki do pracy.

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz osobowy,

- stosowne o$wiadczenia, zgodne z wymaganiami okreslonymi w naborze,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji wraz z obowigzkiem,

Kwestionariusz osobowy i oswiadczenia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz klauzula
informacyjna z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych dostepne sg na stronie

internetowe;j: https://bip-pcpr.powiatraciborski.pl/pcpr/Informacje _ogolne oraz w siedzibie

PCPR w Raciborzu (pok. 7).

6. Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

- osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu, ul. Klasztorna 6,
pok. 7

- poczty na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie — decyduje data wptywu do PCPR.
Dokumenty nalezy sktadaé do dnia 5 listopada 2026 roku, do godziny 14.00

Szczegbtowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem 32 415 20 28.

Racibérz, dnia 27 pazdziernika 2026 roku Dyrektor PCPR
Henryk Hildebrand
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