Sochaczew, dnia 24.07.2023 roku

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sochaczewie
oglasza nabér na stanowisko
Starszy Referent
w Zespole Finansowo — Ksiegowo - Organizacyjnym
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sochaczewie

ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 65, 96-500 Sochaczew

Wymagania niezbedne do zajmowania stanowiska:

Posiadanie wyksztalcenia co najmniej Sredniego;

Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

Kandydat posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych otaz korzysta z pelni praw
publicznych;

Kandydat posiada obywatelstwo polskie;

KKandydat posiada co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku kadrowo-placowym;
Prawo jazdy kat. B;

Umiejetno$c obstugl komputera;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

Znajomosc przepisow:

- ustawa kodeks pracy i aktéw wykonawczych do ustawy,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- rozporzadzenie o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych,

- ustawy o pomocy spoleczne;j,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra otrganizacja pracy wlasnej, samodzielnos¢;
Dos$wiadczenie na stanowisku kadrowo- placowym;

Bardzo dobra obsluga komputera: pakietéw biutrowych, poczty elektroniczne;j,
Internetu;
Dokladnosg, rzetelno$é w wykonywaniu obowiazkéw;
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e Umiejetnos¢ zachowania pelnej dyskrecji;
® Umiejetnosc interpretowania przepisow;

® Umiejetnosc pracy pod presja czasu.

3. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Starszego Referenta
w szczegolnosci nalezec bedzie:

e Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

® Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

® Obliczanie wymiaru utlopu oraz sporzadzanie planu utlopéw pracownikéw;

® Prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych 1 shluzbowych pracownikéw
w godzinach pracy;

® Prowadzenie kasy PCPR i ewidencja drukéw $cistego zarachowania;

® Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w opatciu o regulamin
Zakladowego Funduszu Swiadczenl Socjalnych;

® Prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitalowych;

® Sporzadzanie oraz zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym list plac
pracownikow;

e Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem BHP;

® Prowadzenie spraw zwiazanych z przydzielaniem i rozliczaniem odziezy roboczej
dla uprawnionych pracownikéw;

® Prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem samochodu prywatnego dla celow
stuzbowych;

® Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowych pracownikéw;

® Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i merytorycznej z zakresu spraw
pracowniczych oraz organizacyjni kadrowych;

® Przygotowywanie zestawiefi dotyczacych spraw pracowniczych na polecenie
Dytektora;

e Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zaktesie organizacji stazy, praktyk
zawodowych lub prac interwencyjnych;

e Archiwizacja dokumentaciji pracowniczej;

e Zaopatrzanie w materialy biurowe oraz srodki czystosci,

® Przeprowadzanie inwentaryzacji PCPR;

e  Wykonywanie innych czynnosci i polecent wydanych ptzez Dyrektora PCPR lub
bezposredniego przelozonego, nie ujetych w niniejszym zakresie obowiazkow.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
e Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo
® Miejsce swiadczenia pracy — stanowisko pracy znajdowal si¢ bedzie w pokojach

biurowych na pigtrze budynku.

® Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
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® Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie..

5. Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

® Podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem wraz z adresem do
korespondencji (w tym takze adres e-mail) i numerem telefonu;

* CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

* Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejetnosci

® [Kserokopie $wiadectw pracy, ewentualnie przy kontynuacji zatrudnienia inne
dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata;

* Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

® Oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych;

® Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Miejsce i termin sktadania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w terminie do: 3 sierpnia 2023 roku
w godzinach od 8.00 do 16.00, w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
ul. J. Pitsudskiego 65,

96-500 Sochaczew, partet, pok.nr 18

lub przesta¢ poczts na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sochaczewie
ul. Matszatka Jozefa Pilsudskiego 65
96-500 Sochaczew

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé/przesytaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»INabor na Starszego Referenta”.
Inne informacije:
— kandydaci spelniajacy wymagania formalne okrelone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga telefoniczna lub
e-mailowa;

— nie dopuszcza si¢ przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczng;
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— w przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za zlozona w terminie, uwaza sig
oferte, ktora wplyneta do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sochaczewie
najpozniej w dniu wskazanym w ogloszeniu tj. 3 sietpnia br.;

— aplikacje, ktére wplyna po terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane;

— rozstrzygniecie konkursu nastapi po przeprowadzeniu z kandydatami rozméw
kwalifikacyjnych;

— wskaznik 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poptzedzajacym date opublikowania ogloszenia, jest nizszy niz 6%;

— Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sochaczewie zastrzega sobie prawo

zakoficzenia naboru bez wylonienia kandydata w kazdym czasie i bez podawania

ptzyczyny.

WAZNE

® Prosimy o zamieszczenie w aplikacji klauzuli ,, Wytazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochtronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2019 r. poz.1781)”

® Prosimy téwniez o wydrukowanie i zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych
nastepujacej klauzuli:

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
zgodna z RODO

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 =
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L. 119/38) Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) i ustawy z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z
siedziba w Sochaczewie przy ulicy Matszaltka J6zefa Pilsudskiego 65, tel. (46) 864 18 01, e-mail:
sekretariat@pcprpowiatsochaczew.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Sochaczewie jest Pani Paulina Klatt tel.(46)864 18 01, e-mail: pklatt@pcprpowiatsochaczew.pl
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3. Dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane na podstawie art. 6, ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych jw. oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 t.,
Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 w celu rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

4. Dane osobowe Pani/Pana beda przechowywane przez okres 30 dni od dnia zakoficzenia
rekrutacji (istnieje mozliwo$¢ osobistego odebrania dokumentéw aplikacyjnych po zakoriczonej
procedurze naboru). Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia
zgody.

6. Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

7. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie
niepeinych danych moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty.

8. Nie przewiduje si¢ wykorzystania Pani/Pana danych w inny celach, niezwigzanych z rekrutacja

na wolne stanowisko pracy.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH KLAUZULI
Zgodnej z RODO

1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora danych
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibga w Sochaczewie przy ulicy Marszalka Jézefa
Pitsudskiego 65 w celu umozliwienia udzialu w biezacym i przyszlych procesach rekrutacyjnych.
2.Podaje¢ dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze s3 one zgodne z prawda.
3.Zapoznalem(-am) si¢ z tredcig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych osobowych i

prawie ich poprawienia.

: . C : " DYREKTO
( podpis osoby bioracej udzial w procesje rekrutacii) |vox'..,1|;'J:f.faY At F!;;O.
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