Ogtoszenie

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gryficach

o naborze ofert na stanowisko urzednicze:

Samodzielne stanowisko do spraw kadr:
SPECJALISTA

1. Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryficach, ul. Dworcowa 22, 72-300
Gryfice.

2. Wymiar zatrudnienie: 0,25 etatu

Liczba oferowanych stanowisk pracy: 1

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

5. Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

wyksztatcenie i staz pracy:

» wyksztatcenie wyzsze - studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27
lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym, o odpowiednim
kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu  do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska;

- oraz wymagany co najmniej 2-letni staz pracy,

» wyksztatcenie Srednie — wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, o
odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska;

- oraz wymagany co najmniej 3-letni staz pracy,

nieposzlakowana opinia,
kandydat nie moze by¢ karany za przestepstwo popetnione umysinie,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na przedstawionym
stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos¢é przepisdw ustawowych w zakresie dot. kompleksowej
obstugi spraw kadrowych w jednostce budzetowej,

znajomos¢ obstugi komputera, MS Office i aplikacji biurowych oraz
wykorzystywania sieci INTERNET,



- umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych systemow informatycznych/ programow
kadrowych,

- doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadrowych,

- umiejetnos¢ korzystania z aktéw prawnych,

- znajomosc¢ przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych,

- wiedza nt. dziatalnosci PCPR,

- dodatkowe kwalifikacje, kursy, szkolenia, uprawnienia i umiejetnosci
w tematyce spraw kadrowych,

- umiejetnosci organizacyjne, samodzielnej pracy,

- systematyczno$g¢, rzetelnosé, wysoka kultura osobista.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- kompleksowa obstuga kadrowa jednostki,

- prowadzenie akt osobowych pracownikow jednostki i dokumentacji pracowniczej,
zgodnie z aktualnymi wymogami ustawodawcy, przepisami dot. ochrony danych
osobowych oraz standardami obowigzujgcymi w jednostce,

- obstuga naboru pracownikéw do jednostki, w tym przygotowywanie procesu
rekrutacyjnego, dokumentacji oraz organizacja naboréw na wolne stanowiska,

- przygotowywanie dokumentow, w szczegolnosci sporzadzanie uméw o prace,
umow cywilnoprawnych, oswiadczen, pism o rozwigzaniu umow, wypetnianie
Swiadectw pracy, drukéw Rp7, dokumentéw do ZUS, przygotowywanie skierowan
pracownikéw na badania lekarskie,

- prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,

— obliczanie wymiaru urlopu pracownikéw jednostki,

- administrowanie systemem szkoleh pracownikow,

- prowadzenie dokumentac;ji dot. rejestru wypadkow,

- przygotowanie i rejestracja dokumentacji przekazywanej do skitadnicy akt
jednostki,

- sporzgdzanie sprawozdawczosci,

- obstuga systemu informatycznego dot. kadr,

— Scista wspotpraca z Centrum Ustug Wspadlnych.

. Warunki pracy na stanowisku:

- praca w siedzibie PCPR,
- praca w pozycji siedzgcej,
- praca przy komputerze.

. Wymagane dokumenty:

UWAGA!

PROSIMY O SKLADANIE DOKUMENTOW BEZ ZDJEC (w przypadku kopii
dyploméw zawierajacych zdjecie nalezy je zanonimizowac).

- list motywacyjny,

- zyciorys zawodowy,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje (dyplom ukonczenia
szkoly, certyfikaty, zaswiadczenia itp.),

- kserokopie dokumentéw przedstawiajgcych posiadany staz pracy oraz
doswiadczenie i przebieg pracy zawodowej,

- posiadane referencje,



- oSwiadczenia:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) oswiadczenie, ze nie bylo sie karanym za przestepstwo popetnione
umysinie z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe, ani ze przeciw kandydatowi nie toczy sie postepowanie
karne,

3) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

4) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
przedmiotowego stanowiska,

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie — zgodnie z zatagcznikiem nr 1 do ogloszenia.

Kandydatéw prosimy o sktadanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko pracownika socjalnego” :

- w Sekretariacie PCPR w Gryficach (pok. Nr 2a w budynku przy ul. Dworcowej 22 w
Gryficach),

- pocztg na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryficach, 72-300 Gryfice,
ul. Dworcowa 22 (liczy sie data wptywu przesytki do PCPR)

Termin skladania dokumentow: do dnia 17 sierpnia 2020 r. do godz. 12.00.

Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej: 18.08.2020 r.

(informacja dot. dokladnego terminu rozmowy zostanie przekazana telefonicznie kandydatom spetniajgcym
wymogi formalne).

Planowany termin zatrudnienia: niezwtocznie
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne niniejszego ogtoszenia zostang powiadomieni
o wynikach rekrutaciji.

Gryfice, dnia 01.08.2020 r. Dyrektor PCPR w Gryficach
Joanna Malinska

KLAUZULA INFORMACYJNA:

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1-2 ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, Ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryficach z
siedzibg w 72-300 Gryfice ul. Dworcowa 22



2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w PCPR Gryfice mozliwy jest pod adresem email: iodo@gryfice.pl
3) Panistwa dane osobowe bedg przetwarzane, przechowywane oraz zabezpieczane na podstawie Art. 22! par.
1 ust. 1-6 Kodeku pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych w celu realizacji procesu rekrutacji, a
w przypadku pozytywnego rozpatrzenia ztozonej aplikacji na podstawie Art. 22! par. 3 Kodeksu pracy, a takze
przestanki wynikajgcej z uzyskanej zgody oraz podpisanej umowy na podstawie Art. 22% par. 1, 3, Art. 22° par.
1 Kodeksu pracy oraz Art. 6 ust. 1 lit. a, b, i/lub Art. 9 ust. 2 lit. a, - ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
4) w przypadku wytonienia Panstwa kandydatury w wyniku przeprowadzonego naboru, na podstawie Art. 15
ust. 1-2 Ustawy o pracownikach samorzadowych Panstwa dane osobowe w postaci imienia i nazwiska i
miejscowosci zamieszkania beda publikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej PCPR w Gryficach.
5) Pani/Pana dane osobowe i dokumenty aplikacyjne po zakoriczonym procesie rekrutacji:
- w przypadku niespetnienia wymogdéw formalnych zostang w ciggu 14 dni odestane do nadawcy i nie bedg
przetwarzane w zadnym innym celu.
- w przypadku spetnienia wymogoéw formalnych, lecz niewytonienia Pani/Pana kandydatury na stanowisko — po
uptywie 3 miesiecy beda odestane do nadawcy i nie bedg przetwarzane w zadnym innym celu.
- po pozytywnym przejsciu catosci procesu Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres
przewidziany wg Rzeczowego Wykazu Akt.
6) Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

a. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne, a takze prawo
do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej;
prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

d. prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki

2, 00-193 Warszawa)

7) podanie danych osobowych wynikajgcych z Art. 22 par. 1 ust. 1-3, a w przypadku, gdy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku réwniez danych osobowych z ust. 4-6,
Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku Dz. U. z 2018 r. poz. 917 jest wymogiem udziatu w procesie
rekrutacji, niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé brakiem
mozliwosci podjecia dziatan w celu wtasciwego rozpatrzenia sprawy
8) Pani/Pana dane nie bedg poddane zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji (profilowaniu).
9) Administrator nie planuje dalej przetwarzaé¢ danych osobowych w celu innym niz cel, w ktérym dane
osobowe zostaty zebrane.
10) Pani/Pana dane nie bedg przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowej.

o



