
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szamotułach 
ogłasza nabór na stanowisko pracy:  

 
inspektor ds. kadr, płac i obsługi administracyjno-finansowej 

 
 

1. Nazwa i adres jednostki: 
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 
ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuły; 
 
2. Określenie stanowiska: 
Inspektor ds. kadr, płac i obsługi administracyjno-finansowej (umowa o pracę –  
pełen etat). 
 
3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem pracy: 

a. wymagania niezbędne wobec kandydata do pracy: 
1) posiada wykształcenie wyższe o profilu ekonomicznym i posiada 

dwuletni staż pracy bądź wykształcenie średnie o profilu ekonomicznym 
lub ogólnokształcącym i posiada czteroletni staż pracy;  

2) posiada obywatelstwo polskie;  
3) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni 

praw publicznych; 
4) nie był(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 
przestępstwo skarbowe; 

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku;  
6) cieszy się nieposzlakowaną opinią. 
 

b. wymagania dodatkowe: 
1) znajomość zagadnień z prawa pracy, ustawy o pomocy społecznej, 

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, ustawy  
o samorządzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorządowych, 
ustawy o rehabilitacji społecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych; 

2) biegła znajomość obsługi komputera; 
3) pożądany staż pracy w księgowości budżetowej; 
4) orientacja w zagadnieniach rachunkowości budżetowej; 
5) znajomość przepisów finansowych na potrzeby w dziale księgowości; 
6) znajomość programu Płatnik, programów Wolters Kluwer: Kadry, Płace, 

Zlecone i Finanse DDJ; 
7) umiejętność planowania i organizowania pracy własnej; 
8) umiejętność dobrej pracy w zespole i współpracy z innymi podmiotami; 
9) dyspozycyjność, rzetelność, kreatywność, komunikatywność. 

 
4. Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 

1) prowadzenie akt pracowniczych; 
2) przygotowanie dokumentacji związanej z zatrudnianiem i zwalnianiem, 

ewidencja czasu pracy i urlopów oraz badaniami okresowymi i zwolnieniami 
lekarskimi pracowników; 

3) naliczanie i sporządzanie list płac; 



4) obsługa programu kadrowo-płacowego; 
5) współpraca z urzędami w tym szczególnie z Urzędem Skarbowym i ZUS; 
6) ewidencja zobowiązań finansowych wynikających z realizacji przez Centrum 

zadań bieżących z zakresu pomocy społecznej oraz zadań z zakresu 
rehabilitacji społecznej i zawodowej osób niepełnosprawnych; 

7) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych; 
8) prowadzenie ewidencji księgowej techniką komputerową; 
9) bieżąca analiza wydatków i monitorowanie realizacji planów finansowych                 

w danym roku budżetowym w zakresie ustalonym z dyrektorem jednostki; 
10) rozliczanie kart drogowych z użytkowania samochodu służbowego; 
11) sporządzanie i przekazywanie przelewów bankowych; 
12) przygotowywanie miesięcznych informacji dot. wynagrodzeń dla zawodowych 

rodzin zastępczych w celu ustalenia odpłatności przez gminy.  
 
5.   Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
Praca w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny, wymaga jednak 
umiejętnego współdziałania z innymi pracownikami. Stanowisko związane z pracą 
przy komputerze. Pomieszczenie pracy niedostosowane dla poruszających się na 
wózku inwalidzkim.  
  
6.   Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych  

w jednostce: 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia 
osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 27 
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ze zm.), wynosi poniżej 6%. 
 
7.   Wskazanie wymaganych dokumentów 

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 
2) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy; 

aktualne zaświadczenia); 
3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i posiadane 

kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania pracy; 
4) kserokopie dokumentów potwierdzających odbycie służby przygotowawczej 

oraz zaświadczenie o zdanym egzaminie ( jeśli kandydat posiada); 
5) oświadczenie o stanie zdrowia stwierdzające brak przeciwskazań do pracy na 

w/w stanowisku; 
6) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na 

potrzeby postępowania rekrutacyjnego; 
7) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu, za 

umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 
przestępstwo skarbowe oraz cieszę się nieposzlakowaną opinią; 

8) oświadczenie, że kandydat posiada pełną zdolność do czynności prawnych 
oraz że korzysta z pełni praw publicznych; 

9) CV i list motywacyjny. 
 
8.   Określenie terminu i miejsca składania dokumentów: 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w sekretariacie Powiatowego 
Centrum Pomocy Rodzinie w Szamotułach lub pocztą na adres Powiatowe Centrum 
Pomocy Rodzinie w Szamotułach, ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuły w 



zaklejonej kopercie z adresem zwrotnym z dopiskiem na kopercie „Nabór na 
stanowisko inspektora”. Termin składania dokumentów upływa w dniu 28 grudnia 
2021 roku o godz. 15:30. 
 
Aplikacje - dokumenty, które wpłyną do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie po 
określonym wyżej terminie, nie będą rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani 
zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 
 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Powiatowego Centrum Pomocy 
Rodzinie w Szamotułach a także na tablicy informacyjnej w Powiatowym Centrum 
Pomocy Rodzinie w Szamotułach ul. Wojska Polskiego 1.  
 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu 61 10 18 130. 
  
9. Klauzula informacyjna. 

Zgodnie z art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 
r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o 
ochronie danych) - dalej RODO, informujemy, że: 

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w 
Szamotułach. 

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szamotułach powołany został Inspektor Ochrony 
Danych, z którym można kontaktować się pod adresem: iod@szamotuly.pcpr.pl  lub pisemnie na 
adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szamotułach.  

Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu realizacji praw i obowiązków wynikających z 
procesu rekrutacji: 
- na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorządowych oraz innymi aktami 
normatywnymi niezbędnymi do realizacji zadań wynikających z ww. ustaw, 
- na podstawie wyrażonej przez Panią/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO w zakresie 
danych w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w składanej ofercie danych 
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrażenie zgody na ich przestrzeganie, 
- przetwarzanie szczególnej kategorii danych odbywa się na podstawie art. 9 ust. 2 pkt. b RODO, gdyż 
jest niezbędne do wypełnienia obowiązków i wykonania szczególnych praw przez Administratora 
danych lub osobę, której dane dotyczą w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia społecznego i 
ochrony socjalnej. 
Zakres przetwarzanych danych:  
1. imię (imiona), nazwisko;  
2. data urodzenia;  
3.dane kontaktowe;  
4.wykształcenie,  
5.kwalifikacje zawodowe,  
6. przebieg dotychczasowego zatrudnienia, gdy jest to niezbędne do wykonywania pracy określonego 
rodzaju lub na określonym stanowisku;  
7. inne dane osobowe, gdy jest to niezbędne do zrealizowania uprawnienia lub spełnienia obowiązku 
wynikającego z przepisu prawa. 
Pani/Pana dane osobowe mogą być przetwarzane przez pracowników PCPR w Szamotułach, których 
praca związana jest z prowadzeniem spraw związanych z procesem rekrutacji, dotyczących w 
szczególności: przetwarzania danych osobowych znajdujących się w dokumentacji rekrutacyjnej, w 
tym również przechowywania tych danych. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do 
państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej. 

mailto:iod@szamotuly.pcpr.pl


W związku z przetwarzaniem danych, Pani/Pana dane osobowe mogą być udostępniane innym 
odbiorcom lub kategoriom odbiorców danych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być 
tylko instytucje uprawnione do odbioru tych danych w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów 
powszechnie obowiązującego prawa. 
Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres określony w przepisach prawa i zgodnie 
z tymi przepisami. 
Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym nie będą podlegały 
profilowaniu. 
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbędnym do udziału przez Panią/Pana w 
procesie rekrutacji, z wyjątkiem danych osobowych, które zostały podane dobrowolnie. 
 
Przysługuje Pani/Panu prawo: 
- dostępu do swoich danych, w tym prawo do uzyskania kopii danych, 
- żądania sprostowania danych (jeżeli są nieprawdziwe lub nieaktualne); 
- wniesienia skargi w zakresie ochrony danych osobowych do organu nadzorczego, którym jest 
Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych z siedzibą przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 
531 03 00, jeżeli stwierdzi Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych dotyczących Pani/Pana 
narusza przepisy RODO. 
 
 
 

Szamotuły, dnia 17 grudnia 2021 r. 


