PoOowIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
w Lwéwku Slaskimul.
Szpitalna 4
59-600 Lwowek Slaski

e-mail: pcpr@powiatlwowecki.pl

tel./fax 75782 56 17 www.pcpr.powiatlwowecki.pl

ZAPROSZENIE
DO SKLADANIA OFERT
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lwéwku Slaskim
oglasza konkurs na stanowisko ds. kadr i rozliczen.

1. Wymagania formalne niezbedne:
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posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie;

posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem
ograniczonym;

posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w sSrodowisku MS Windows oraz pakietu Office;

posiada co najmniej 2 letnie do§wiadczenie w zakresie kadr.

ymagania dodatkowe:

znajomos$¢ ustaw 1 przepisOw wykonawczych w zakresie: zagadnien kadrowych, ustawy Kodeks
pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych;
mile widziany staz pracy w jednostce administracji publicznej;
umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak 1 wspotpracy w zespole;
komunikatywno$¢;
odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan;
Znajomos¢ obshugi programu R2Platnik;
nieposzlakowana opinia;
szybkie przyswajanie wiedzy.
kres wykonywanych zadan:
prowadzenie akt osobowych pracownikow Centrum;
wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i1 kontrolowanie termindw waznosci tych badan;
przygotowywanie uméw dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym 1 niepelnym wymiarze godzin,
Swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy;
przygotowywanie umow — zlecen i uméw o dzieto;
wydanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;
wspotpraca z powiatowym urzgdem pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania zawodowego,
itp.;
rozliczanie czasu pracy pracownikow;
prowadzenie dokumentacji BHP, ustalanie termindéw szkolen w zakresie BHP;
przygotowywanie pism 1 informacji dla pracownikéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzen,
dodatkoéw itp.;
sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikoéw, w tym do GUS;
rozliczanie rachunkow z tytutu umow — zlecen 1 umow o dzieto;
sporzadzanie list innych wyptat 1 rozliczen zwigzanych 2z dzialalno$cia jednostki.
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4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
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6)
7)

8)

Cv;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu — w przypadku pozostawania w stosunku pracy);

oswiadczenie kandydata o nie figurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym;

o$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karng, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karng o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace kwalifikacje 1 umiejetnosci np. uprawnienia,
dyplomy, certyfikaty, referencje, opinie;

o$wiadczenie kandydata zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

5. Miejsce wykonywanej pracy:

siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lwowku Slaskim.

6. Forma zatrudnienia:
umowa o prace, peten etat, umowa od 1 maja 2024 roku.
7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

)

2

wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Lwowku Slaskim ( pok6j Nr 1) lub za posrednictwem poczty na adres: Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lwowku Slaskim, ul. Szpitalna 4, 59- 600 Lwowek Slaski w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Rekrutacja- pracownik ds. kadr i rozliczen” w terminie do 17 kwietnia 2024
roku, decyduje data wptywu do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lwéwku Slaskim;
dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyng po wskazanym terminie lub dokumenty niekompletne, nie
beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:
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0soby spehiajace wymagania okreslone W ogloszeniu mogg zosta¢ zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna, 0 terminie ktorej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie;

informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lwowku Slaskim http:/pcpriwowekslaski.bipstrona.pl/i na tablicy
ogloszen;

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku selekcji koncowej zostal wybrany do
zatrudnienia dolacza si¢ do jego akt osobowych;

dokumenty aplikacyjne kandydatoéw, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia mogg zostac¢
odebrane nie p6zniej niz przed uptywem 30 dni od dnia opublikowania Informacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej;

dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatow w powyzszym terminie:

a) beda podlegaty zniszczeniu — jesli nie wyrazil (a) Pan/Pani zgody na przetwarzanie danych

osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji;

b) beda przechowywane przez okres nie dluzszy niz 3 miesigce, a nastepnie beda podlegaty

zniszczeniu — jesli wyrazit (a) Pan/Pani zgodg na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
przysztych rekrutacji (np. w przypadku potrzeby zawarcia umowy na zastepstwo);
pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana
W sposob 1 w terminie okre§lonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (tj. przez 5 lat).

Kierownik Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lwowku Slaskim

Izabela Romanek
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