PowmIOWe Cen trum- Pomocy Rodzinie
Ieruszowi

98-400 WIErUSEOW ul. Ludwika Warvnskfego 15
tel. 062/ 783 19 95
REGON 730978746 NIP 997. 00-10-297

Ogtoszenie o naborze z dnia 27 stycznia 2020 r.

Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wieruszowie ogtasza nabdr na stanowisko:
Gtéwny specjalista ds. kadr ,rozliczen finansowych i spraw organizacyjnych

Nabor dotyczy zatrudnienia na umowe o prace w wymiarze petnego etatu.

1.WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2) posiada minimum 4 letni staz pracy;

3) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

4) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych ,

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) znajomos¢ przepisdw z zakresu m. innymi :

- kodeksu pracy,

- ustawy prawo zamoéwien publicznych

2.WYMAGANIA DODATKOWE

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w programach WORD, EXCEL, POWER POINT

2) cechy osobowosci : umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, umiejetnoéci analityczne, rzetelnoéé ,
komunikatywnos$é, sumiennosc, odpowiedzialnodé .

3) preferowany staz pracy w jednostkach administracji publicznej,

4) preferowana znajomos¢ rozliczania projektdw unijnych,

5) preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

6) prawo jazdy kat. B

3.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie spraw kadrowych PCPR zgodnie z Kodeksem pracy i rozporzadzeniami wykonawczymi.
2.Prowadzeniem spraw zamdwien publicznych PCPR polegajacych w szczegdlnosci na:

-Szacowaniu zamowien publicznych,

-Przygotowaniu rozeznania rynku w przypadku planowanych zamoéwien,

-Wyboru najkorzystniejszych ofert,

-Przygotowaniu umow z kontrahentami,

-Sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

3.Rozliczanie kosztéw funkcjonowania placéwek opiekuiczo — wychowawczych typu rodzinnego
znajdujacych sig na terenie Powiatu Wieruszowskiego;

4.Rozliczanie kosztow funkcjonowania Warsztatéw Terapii Zajeciowej;

5.Nadzor finansowy nad dziatalnoscig WTZ;

6.Rozliczanie innych zadar zleconych realizowanych przez PCPR;

7 Proviadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych;

8. Opracowywaniem projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie ;

9. Opracowywaniem sprawozdan w zakresie kontroli zarzadczej w uzgodnieniu z Kierownikiem PCPR.
10.Wspdtpraca z innymi pracownikami PCPR , pomoc w realizacji innych zadan natozonych na PCPR w
zaleznosci od potrzeb.



4. WARUNKI PRACY - praca biurowa, samodzielne stanowisko pracy, dostep do podstawowego
sprzgtu biurowego, komputera, tacze internetowe.

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W PCPR w Wieruszowie — W
miesigcu  poprzedzajgcym  date  upublicznienia  ogtoszenia wskaznik  zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

6.WYMAGANE DOKUMENTY

1) Zyciorys (CV),

2) List motywacyjny,

3) Kopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4) " Kopia dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy),

5) Kopia dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty),

6) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych ,

7) Odwiadczenie kandydata ,7e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

8) Potwierdzenie zapoznania sie z klauzula informacyjna ( zgodnie z zatgcznikiem)

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy

oryginatow dokumentow.

7) INNE INFORMACIE

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie osobiécie w
siedzibie PCPR, ul. L. Waryriskiego 15 ,98-400 Wieruszéw, poczta elektroniczng na adres :
pcpr_wieruszow@interia.pl w przypadku uprawnier do podpisu elektronicznego lub poczta na adres
PCPR w Wieruszowie z dopiskiem :

»Nabor na stanowisko : ,, Gtéwny specjalista ds. kadr, rozliczeri finansowych i spraw
organizacyjnych” w terminie do 14 lutego 2020 roku do godz.14.00

Oferty , ktére wptyng do PCPR po ww. terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej BIP

bi'p';pcpr.powiat-wieruszowski.p! na stronie PCPR www.wieruszow.pcpr.info oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie PCPR w Wieruszowie.

Niniejszy nabér przeprowadzony jest zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w PCPR w Wieruszowie , przyjety Zarzadzeniem Nr 14/09 z dnia 2 czerwca 2009 roku Kierownika PCPR
( z regulaminem mozna zapoznaé si¢ w siedzibie PCPR), zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282 z p6iniejszymi zmianami).

Kandydaci spetniajacy kryteria formalne beda poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 627831995 u kierownika PCPR
p. Elzbiety Ochockiej.
Kierownik PCPR w Wieruszowie

Elzbieta Ochocka



Zalgcznik do ogloszenia o0 naborze z dnia 27 stycznia 2020 r.

- Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych pracownikéw i
kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie

ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia od dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) ,,RODO”,
informujemy, ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wieruszowie ul.
Warynskiego 15, 98-400 Wieruszow, tel. 62 7831995,

2) W sprawach zwiazanych z przetwarzaniem Panstwa danych przez Administratora mozna kontaktowaé sie z
wykorzystaniem  powyzszych danych adresowych, lub z  wykorzystaniem adresu e-mail:
pepr_wieruszow@interia.pl lub z wyznaczonym u Administratora Inspektorem ochrony danych —
Slawomirem Mazurem na adres e-mail: slawek6808@op.pl,

3) Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust | lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbgdne do
wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze) i w celu rekrutacji, zatrudnienia, w celu
obstugi kadrowo-ptacowej pracownikéw oraz 0s6b zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych, a
takze w celu realizacji praw i obowiazkéw wynikajacych ze stosunku pracy.

4) Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, w celu realizacji umowy zawartej miedzy
pracownikiem/kandydatem, a pracodawca - w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegolnosci
wynikajacym z art. 22' Kodeksu Pracy. Podstawa przetwarzania przez pracodawce innych danych,
dodatkowych danych osobowych moze byé wyrazna zgoda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub
pracownika.

5)  Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga byé wylacznie podmioty, organy, ktore uprawnione sa do ich
otrzymania na mocy przepiséw prawa. Ponadto moga by¢ przekazane podmiotom przetwarzajacym, ktore na
podstawie stosownych uméw powierzenia przetwarzania danych podpisanych z Administratorem zgodnie z
art. 28 RODO przetwarzajg dane na zlecenie i w imieniu Administratora np. $wiadczenie ustug
informatycznych przez zewnetrznych dostawcéw.

6) Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres realizacji celu oraz przez czas, w ktorym przepisy
prawa nakazujg przechowywanie danych lub przez okres przedawnienia ewentualnych roszczen. CV
kandydatow nie rozpatrzone w danym procesie rekrutacji, za zgoda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, sa
przechowywane przez okres 9 miesigcy na potrzeby kolejnych proceséw rekrutacji. Po tym okresie sg
usuwane, a dane osobowe kandydatow nie sa przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy.
Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami.

7)  Posiadaja Panstwo prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania (poprawiania). Prawo do
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania przystuguje jedynie w sytuacji, jezeli ich przetwarzanie nie jest
niezbgdne do wywiazania si¢ przez nas z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania. W przypadku zmian danych osobowych, w szczegOlnosci nazwiska lub adresu do
korespondencji, maja Panstwo obowiazek niezwlocznie zglosic¢ to Administratorowi (Pracodawcy).

8) Majg Pafistwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznaja
Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

9) Panstwa dane osobowe nie sa przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

10) Osoby, ktérych dane dotycza, nie beda podlega¢ decyzjom, ktére opieraja si¢ wylgcznie na
Zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i wywoluja wobec tych osob skutki prawne lub w
podobny sposéb istotnie na nie wplywaja.

I1) Administrator stosuje odpowiednie, na mozliwie najwyzszym poziomie $rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong, a w szczegdlnosci zabezpiecza dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem przepisdbw oraz zmiang, ufratg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Data i podpis



