Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szamotutach
ogtasza nabér na stanowisko pracy:

inspektor ds. kadr, ptac i obstugi administracyjno-finansowej

1. Nazwa i adres jednostki:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuty;

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. kadr, ptac i obstugi administracyjno-finansowej (umowa o prace —
peten etat).

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:
a. wymagania niezbedne wobec kandydata do pracy:

1) posiada wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym i posiada
dwuletni staz pracy bgdz wyksztatcenie srednie o profilu ekonomicznym
lub ogdlnoksztatcgcym i posiada czteroletni staz pracy;

2) posiada obywatelstwo polskie;

3) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;

4) nie byka) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

b. wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢é zagadnien z prawa pracy, ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy
0 samorzgdzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych;

2) biegta znajomosc¢ obstugi komputera;

3) pozadany staz pracy w ksiegowosci budzetoweyj;

4) orientacja w zagadnieniach rachunkowosci budzetowej;

5) znajomosc przepiséw finansowych na potrzeby w dziale ksiegowosci;

6) znajomosc¢ programu Ptatnik, programéw Wolters Kluwer: Kadry, Ptace,
Zlecone i Finanse DDJ;

7) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wiasnej;

8) umiejetnosc dobrej pracy w zespole i wspotpracy z innymi podmiotami;

9) dyspozycyjnosc, rzetelnosc¢, kreatywnos¢, komunikatywnos$é.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) prowadzenie akt pracowniczych;

2) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i 2zwalnianiem,
ewidencja czasu pracy i urlopéw oraz badaniami okresowymi i zwolnieniami
lekarskimi pracownikéw;

3) naliczanie i sporzadzanie list ptac;



4) obstuga programu kadrowo-ptacowego;

5) wspotpraca z urzedami w tym szczegdlnie z Urzedem Skarbowym i ZUS;

6) ewidencja zobowigzan finansowych wynikajgcych z realizacji przez Centrum
zadan biezgcych z zakresu pomocy spotecznej oraz zadan z zakresu
rehabilitacji spotecznej i zawodowej osob niepetnosprawnych;

7) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

8) prowadzenie ewidenciji ksiegowej technikg komputerowa;

9) biezgca analiza wydatkéw i monitorowanie realizacji planéw finansowych
w danym roku budzetowym w zakresie ustalonym z dyrektorem jednostki;

10)rozliczanie kart drogowych z uzytkowania samochodu stuzbowego;

11)sporzadzanie i przekazywanie przelewow bankowych;

12)przygotowywanie miesiecznych informacji dot. wynagrodzen dla zawodowych
rodzin zastepczych w celu ustalenia odptatnosci przez gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny, wymaga jednak
umiejetnego wspotdziatania z innymi pracownikami. Stanowisko zwigzane z pracag
przy komputerze. Pomieszczenie pracy niedostosowane dla poruszajgcych sie na
wozku inwalidzkim.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27

sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ze zm.), wynosi ponizej 6%.

7. Wskazanie wymaganych dokumentéw

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy;
aktualne zaswiadczenia);

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane
kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych odbycie stuzby przygotowawczej
oraz zaswiadczenie o zdanym egzaminie ( jesli kandydat posiada);

5) oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwskazanh do pracy na
w/w stanowisku;

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu, za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe oraz ciesze sie nieposzlakowang opinig;

8) oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz ze korzysta z petni praw publicznych;

9) CV i list motywacyjny.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Szamotutach lub pocztg na adres Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Szamotutach, ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuty w



zaklejonej kopercie z adresem zwrotnym z dopiskiem na kopercie ,Nabdér na
stanowisko inspektora”. Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 28 grudnia
2021 roku o godz. 15:30.

Aplikacje - dokumenty, ktore wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie po
okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani
zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Szamotutach a takze na tablicy informacyjnej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Szamotutach ul. Wojska Polskiego 1.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 61 10 18 130.

9. Klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) - dalej RODO, informujemy, ze:

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

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szamotutach powotany zostat Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie pod adresem: iod@szamotuly.pcpr.pl lub pisemnie na
adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szamotutach.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji praw i obowigzkéw wynikajgcych z
procesu rekrutacji:

- na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innymi aktami
normatywnymi niezbednymi do realizacji zadan wynikajgcych Z  ww. ustaw,
- na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO w zakresie
danych w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przestrzeganie,
- przetwarzanie szczegolnej kategorii danych odbywa sie na podstawie art. 9 ust. 2 pkt. b RODO, gdyz
jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonania szczegdinych praw przez Administratora
danych lub osobe, ktérej dane dotyczg w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i
ochrony socjalnej.

Zakres przetwarzanych danych:

1. imie (imiona), nazwisko;

2. data urodzenia;

3.dane kontaktowe;

4.wyksztatcenie,

5.kwalifikacje zawodowe,

6. przebieg dotychczasowego zatrudnienia, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

7. inne dane osobowe, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez pracownikéw PCPR w Szamotutach, ktérych
praca zwigzana jest z prowadzeniem spraw zwigzanych z procesem rekrutacji, dotyczgcych w
szczegolnosci: przetwarzania danych osobowych znajdujacych sie w dokumentacji rekrutacyjnej, w
tym réwniez przechowywania tych danych. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do
panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.


mailto:iod@szamotuly.pcpr.pl

W zwigzku z przetwarzaniem danych, Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé
tylko instytucje uprawnione do odbioru tych danych w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres okreslony w przepisach prawa i zgodnie
Z tymi przepisami.

Pani/Pana dane nie bedag przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaly
profilowaniu.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbednym do udziatu przez Panig/Pana w
procesie rekrutacji, z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaty podane dobrowolnie.

Przystuguje Pani/Panu prawo:

- dostepu do swoich danych, w tym prawo do uzyskania kopii danych,

- zagdania sprostowania danych (jezeli sg nieprawdziwe lub nieaktualne);

- wniesienia skargi w zakresie ochrony danych osobowych do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22
531 03 00, jezeli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana
narusza przepisy RODO.

Szamotuty, dnia 17 grudnia 2021 r.



