OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W GROJCU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE:
INSPEKTOR DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH I KADROWO-PLACOWYCH

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju UE lub kraju, ktéoremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystluguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane na kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowos$¢, kadry
i place, administracja, zarzadzanie) oraz posiadanie co najmniej 5 - letniego stazu pracy, w tym
nie mniej niz 3 lata dos§wiadczenia w pracy w zakresie zadan wymaganych w ogloszeniu,
znajomo$¢ prawa w zakresie: ustawy kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia w sprawie dokumentacji  pracowniczej, rozporzadzenia W sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym od o0s6b
fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych, ustawy o $§wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy prawo zamowien
publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1))
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9

preferowane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

doswiadczenie w zakresie sporzadzania dokumentacji finansowo — kadrowe;j,

wysoka kultura osobista,

opanowanie i umiejetno$¢ pracy w sytuacjach stresowych,

swoboda komunikowania si¢ w mowie i pi$mie,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dobra organizacja czasu pracy, komunikatywno$¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, zaangazowanie,
bezstronnos¢, dyskrecja, doktadnos$¢, odpowiedzialnos¢, skutecznos¢ dziatania, opanowanie,
kreatywnos¢,

samodzielno$¢ 1 umiejegtnos¢ podejmowania decyzji,

znajomo$¢ obstugi programow komputerowych, w szczego6lnosci edytora tekstow i arkusza
kalkulacyjnego oraz urzadzen biurowych,

10) znajomos¢ oprogramowania np. ERP Optima, Vulcan, Platnik,
11) znajomos¢ obstugi bankowosci internetowe;,
12) wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

13) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisOw oraz ich stosowania.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie spraw pracowniczych i administracyjnych Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Grojcu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie list wynagrodzen,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, dokumentacji pracowniczej,

przygotowywanie projektdéw umow o pracg, umow cywilnoprawnych oraz ich rozliczanie,



5) obstluga kadrowo-ptacowa pracownikéw i zleceniobiorcow w zakresie ubezpieczen
spotecznych w programie ERP Optima oraz PLATNIK,

6) prowadzenie rozliczen z ZUS, US,

7) przygotowywanie raportow do GUS,

8) dbanie o terminowos¢ badan lekarskich i szkolen BHP pracownikow,

9) obstuga pracownikow w zakresie PPK, sporzadzanie raportow, informacji, sprawozdan,
dotyczacych zatrudnienia i ptac w ramach zakresu obowigzkow,

10) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

12) nadzor nad Politykg Ochrony danych,

13) prowadzenie archiwizacji dokumentéw kadrowo-ptacowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

14) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej PCPR w Grojcu, wymaganej do prowadzenia
realizacji statutowych zadan jednostki, w tym zarzadzen, projektow umow w zakresie obstugi
administracyjnej, prawnej, informatycznej, bhp, ppoz, itp., rejestrow,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci PCPR w Groéjcu dla GUS,

16) planowanie i koordynowanie przegladow i konserwacji w oparciu o przepisy prawa,

17) wspotpraca z firmami, instytucjami i z podmiotami zewnetrznymi wspotpracujacymi z PCPR
w Grojcu,

18) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych, czynnosci zleconych
przez kierownika jednostki oraz stata wspotpraca z pozostatymi pracownikami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grojcu,
ul. P.O.W. 4A, 05-600 Grdjec,

2) praca biurowa w budynku parterowym,

3) umowa o prace,

4) wymiar czasu pracy — 1 etat,

5) praca przy monitorze ekranowym,

6) naturalne 1 sztuczne o$wietlenie.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawierajacy opis przebiegu pracy zawodowej (CV),

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa
pracy i aktualne zaswiadczenie/o$wiadczenie o zatrudnieniu (w za$wiadczeniu prosimy
o wskazanie daty zatrudnienia na danym stanowisku),

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (plik w zalaczniku),

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o nietoczacym si¢ postgpowaniu karnym,

8) oswiadczenie kandydata o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia,

10) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(DZ.U.UE. L z 2016 r. Nr 119, s. 1 ze zm.) w celach niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji;

12) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegdélowe CV powinny by¢
opatrzone ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Administratora danych, ktérym jest



Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grojcu, moich danych osobowych oraz wizerunku
zawartych w CV 1 liScie motywacyjnym oraz zalgczonych do niego dokumentach w ramach
procesu rekrutacji na stanowisko: Inspektor ds. finansowo-ksiggowych 1 kadrowo-ptacowych
w zakresie wykraczajacym poza katalog danych, o ktorym mowa w art. 22' KP, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. oraz
ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019, poz. 1781)”,

13) kazdy kandydat przystepujac do naboru podaje swoje dane dobrowolnie,

14) PCPR w Grojcu wymaga podania nastgpujacych danych: imi¢ (imiona), nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe (numer telefonu, adres zamieszkania), wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (zgodnie z art. 22! Kodeksu Pracy),

15) Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wilasnorecznie podpisane przez kandydata
a kserokopie dokumentow potwierdzone ,,za zgodno$¢ z posiadanym dokumentem”.

Miejsce i termin skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie PCPR w Grdjcu lub przesta¢ poczta
na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grojcu, ul. Polskiej Organizacji Wojskowej
4A, 05-600 Grojec — z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: Inspektor ds. finansowo-ksiggowych
i kadrowo-ptacowych” w nieprzekraczalnym terminie do 23.06.2025 r do godz. 15:30.
Decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do PCPR w Grojcu.

Informacje dodatkowe:

1) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w PCPR w Grojcu, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2) oferty, ktore nie spetniajg wymogoéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
beda rozpatrywane. List motywacyjny, CV i oswiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorgcznie.
Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru, zostang
zniszczone komisyjnie.

3) PCPR w Grojcu nie przyjmuje dokumentéw drogg elektroniczna.

4) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grdjcu zastrzega mozliwo$¢ uniewaznienia
ogloszenia.

DYREKTOR
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Grdjcu

Ewa Grotek



Y

KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

zwigzku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1.

10.

11.

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Grojcu jest: Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grojcu, ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 4A, 05-600 Grojec.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grojcu,
atakze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowac si¢
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w PCPR w Grdjcu za pomocg adresu e-mail:
lukasz.kalinowski@cbi24.pl.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zwigzku z art. 22' § 1 i § 4 Kodeksu pracy. W przypadku podania przez Panig/Pana
innych danych osobowych, niz wymagane przepisami Kodeksu pracy, podstawa ich
przetwarzania bedzie dobrowolna zgoda, wyrazona na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i/lub
art. 9 ust. 2 lit. a RODO, w zwiazku z art. 22'a § 1 i art. 22'b § 1 Kodeksu pracy.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wzigcia udzialu w postgpowaniu
rekrutacyjnym, w zwigzku z naborem na wolne stanowisko pracy, a po zakofnczeniu procesu
rekrutacji — w celach archiwizacyjnych, zgodnie z ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ uprawnione przepisami prawa
instytucje oraz podmioty, ktorym Administrator powierzyl przetwarzanie danych
osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres realizacji celéw wskazanych
w ust. 4, a w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody - do czasu wycofania
przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystluguja Pani/Panu
nastgpujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

¢) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) —
w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie dobrowolne;j
zgody osoby na przetwarzanie danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
z obowigzujagcym prawem.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w PCPR
w Grojcu Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych— Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

W stosunku do Pani/Pana danych nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym
dane nie beda profilowane.

Administrator nie bedzie przekazywaé Pani/Pana danych do panstw trzecich (spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego).

Podanie danych wymaganych przez Administratora jest niezb¢dne do wzigcia udziatu
w postepowaniu  rekrutacyjnym. Niepodanie tych danych wuniemozliwi udziat
w postgpowaniu. Podanie dodatkowych danych, przetwarzanych w oparciu o zgodg jest
dobrowolne 1 nie ma wptywu na udzial w postepowaniu rekrutacyjnym.



mailto:lukasz.kalinowski@cbi24.pl

