Wroctaw, dnia 03 czerwca 2019+,

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE WE WROCLAWIU
z siedzibg przy ul. Kosciuszki 131

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR DO SPRAW KADR | PLAC

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzisze i minimum 2 lata pracy lub wyksztatcenie srednie i minimum 4
lata pracy,

3) znajomos¢ Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
ochronie danych osobowych, RODO,

4) znajomosc Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego,

5) znajomos¢ obstugi komputera (programy Word, Excel),

6) umiejetnosc sporzadzania deklaracji ZUS, PIT,

7) wymagana biegta znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie,

8) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr i ptac, w tym w administracji
publicznej,

3) posiadanie szkolen lub kurséw specjalistycznych z zakresu kadry-ptace,

4) znajomos¢ programu Ptatnik oraz programow kadrowo-ptacowych,

5) cechy osobowosciowe: zdolnosci analityczne, rzetelnos¢, komunikatywnosc,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres,
umiejetnosc organizacji pracy, samodzielnos¢, operatywnosc.

INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) okreslenie stanowiska pracy: Inspektor do spraw kadr i ptac w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie we Wroctawiu,

2) praca przy komputerze powyziej 4 godzin na dobe,

3) wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

4) zatrudnienie w ramach umowy o prace.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) sporzadzanie dokumentdéw z zakresu prawa pracy zwigzanych z zatrudnieniem
pracownika, rozwigzaniem umowy o prace i wszelkich spraw zwigzanych z
przebiegiem pracy zawodowej,



2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw zgodnie z wymogami prawa,

naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie listy ptac,
prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczer spotecznych i podatkowych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy i sporzadzanie miesiecznych harmonograméw

CZasu pracy,

prowadzenie kart ewidencji urlopdéw,

prowadzenie rejestru umoéw cywilno-prawnych,

przygotowywanie niezbgednych sprawozdan zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum,
prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

10} archiwizacja dokumentéw.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

y

2)
3)
2
5)
6
7

8)

9)

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie do
pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie we Wroctawiu: http://www.pcpr.wroclaw.bip-e.pl,
zyciorys i list motywacyjny z podaniem numeru telefonu kontaktowego i/lub adres
e-mail,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci — w przypadku gdy dotyczy to
kandydata,

os$wiadczenie o petnej zdolnosci kandydata do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie z wlasnorecznie podpisang klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie we Wroctawiu z siedzibg we Wroctawiu, ul. Kosciuszki 131, w celu realizacji

procesow rekrutacji teraz i w przysztosci. Jestem $wiadomy/a prawa dostepu do tresci

swoich danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla

potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzgdzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE {ogodIne rozporzadzenie 0 ochronie danych) - zwane dalej RODO. Konieczne

dodatkowe dane niewymagane przepisami sg zgodne z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).”



W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat
nie spetni wymogow formalinych zawartych w ogtoszeniu © naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

VI. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty
na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Wroctawiu, ul. Kosciuszki 131, 50-440 Wroctaw
{budynek Starostwa Powiatowego we Wroctawiu: - IV pietro, pok.431}).

Oferty musza znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem:

»Oferta pracy: Inspektor ds. kadr i ptac PCPR we Wroctawiu''.

Termin sktadania ofert: do dnia 28.06.2019 roku do godz. 15:30 - decyduje data
faktycznego wpltywu oferty do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wroctawiu,
a nie data nadania.

Vil. INFORMACJE DODATKOWE:

W okresie do 2 tygodni od uplywu terminu sktadania ofert osoby spetniajagce wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczna

o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktore nie spetnig wymagan formalnych, nie beda informowane.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wroctawiu (www.pcpr.wroclaw.bip-e.pl) oraz
na tablicy ogtoszerh Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wroctawiu, ul. Kosciuszki
131.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO informuje, iz:

1) administratorem danych osobowych oséb sktadajacych oferty jest Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie we Wroctawiu z siedzibg we Wroctawiu, przy ul. Kosciuszki 131, w
osobie przedstawiciela Pani Dyrektor Arlety Szmigielskiej,

2) inspektorem ochrony danych osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we
Wroctawiu z siedzibg we Wroctawiu, przy ul. Kosciuszki 131, jest Pani Matgorzata
Czartoryska nr tel. 519375959,

3} Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procedury naboru na
walne stanowisko urzednicze,

4) podstawa przetwarzania danych osobowych dotyczagcych kandydatow jest art. 22! §1,
art. 22! §4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z
pézn. zm.) oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w zakresie wykraczajgcym,
poza ww. przepisy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

5) dane osobowe kandydatow nie bedga przekazywane innym podmiotom,

6) dane osobowe kandydatdéw nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizaciji
migdzynarodowej,

7) kandydat ma prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywy na
zgodnosé przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,



8) kandydat ma prawo do zadania od Administratora dostepu do danych, ich sprostowania
oraz ograniczenia przetwarzania danych osocbowych, ich usuniecia i wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych w zakresie dopuszczonym przepisami prawa,

9) kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osohowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

10) dane osobowe kandydatéw nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu,

11) podanie danych osobowych jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych
osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy.

Moze Pan/ Pani uzyska¢ kopie danych osobowych przetwarzanych przez ADO jakim jest
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Wroctawiu z siedzibg we Wroctawiu, przy
ul. Kosciuszki 131 {w tym celu nalezy postuzy¢ sie dokumentem - Wniosek o udostepnienie
danych osobowych, znajdujgcym sie na stronach www. oraz w Sekretariacie, a nastepnie
ztozy¢ je dwdch egzemplarzach w Sekretariacie lub za posrednictwem pocziy elektronicznej
na adres; pcpr@pcpr.wroclaw.pl lub za posrednictwem Poczty Polskiej na adres Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie we Wroctawiu: ul. Kosciuszki 131, 50-440 Wroctaw).

inne informacje: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosi/aie—wynesi
co najmniej 6%.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie we Wroctawiu zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatdw zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacji.

Dodatkowych informacji o naborze na w/w stanowisko udziela Ireneusz Suchozebrski -
Gtéwny Ksiegowy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wroctawiu, tel. 71/72 21 709.




