POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
W SIERADZU

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu
oglasza nabor na wolne stanowiska urzednicze w PCPR w Sieradzu

(nabdr prowadzony na podstawie art. 13-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

1)
2)
3)
4)

S)
6)
1)
2)

3)

4).

5)

6)
7)
8)
9)

o pracownikach samorzadowych)

1. Nazwa i adres jednostki
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu
Plac Wojewodzki 3
98-200 Sieradz

2. Okreslenie stanowisk
Inspektor

3. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej 4 lata stazu pracy.

4. Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, prawo, zarzadzanie, administracja,
znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. J. Dz. U. 22022 r. poz.
1510 ze zm.);

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 530) i rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownik6w samorzadowych (Dz. U. poz. 1960);

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2021
r. poz. 2268);

doswiadczenie w pracy wymagajacej praktycznego stosowania przepiséw wymienionych w pkt
1-3; '

prawo jazdy kategorii B,

umiejetnosé obstugi pakietu Office,

obstuga urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ formutowania pism urzedowych;

10) umiejetnosé planowania pracy;
11) dobra organizacja wlasnej pracy; _
12) umiejetnosé pracy w zespole, starannosé, sumienno$é, samodzielnosé i komunikatywno$¢.

S. Praca $wiadczona bedzie w ramach umowy o prace na czas okreslony (6 miesiecy,
z mozliwo$cig dalszej kontynuacji zatrudnienia) w wymiarze petnego etatu.
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6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw osobowych (kadry i ptace) pracownikéw Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie i Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci:,
w tym w szczegdlnosci:

e prowadzenie dokumentacji zatrudnienia pracownika (sporzadzania projektu umowy o prace
1 angazy wg wytycznych pracodawcy),

e wyliczanie i kontrolowanie pracowniczego stazu pracy,

okreslanie i kontrolowanie praw urlopowych pracownikéw, weryfikacja przystlugujacego

urlopu przy rozwigzywaniu umow o prace (ekwiwalenty),

przygotowywanie informacji o zatrudnieniu (art. 29 kodeksu pracy),

zaktadanie i prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie projektdw swiadectw pracy,

sporzadzenie zestawien i sprawozdawczos$ci dot. spraw kadrowych,

informowanie pracodawcy o zmianach w prawie pracy

sporzadzanie list ptac

sporzadzanie obwigzujacych sprawozdan (GUS)

przekazywanie do ZUS zgloszenia platnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikow;

2) sporzadzanie umow zlecenia i uméw o dzieto;

3) sporzadzanie projektow zarzadzen wewnetrznych, a takze projektdéw uchwat dla
organow powiatu;

4) udzial w sporzadzaniu ocen okresowych pracownikéw samorzadowych;

5) wspotpraca z PUP w Sieradzu w zakresie organizacji stazy, prac interwencyjnych itp.;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

7) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem PCPR i PZON;

8) prowadzenie kontroli w jednostkach realizujgcych zadania powiatu w zakresie pomocy
spoteczne;.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

PCPR w Sieradzu informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w ' rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

informacje, o ktérych mowa w art. 22§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem
(np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie w zakresie niezbgdnym do aplikowania na
wskazane stanowisko,

kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia w zakresie niezbednym do
aplikowania na wskazane stanowisko,

w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu, prosze o umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych wcelu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu przez okres
najblizszych 6 miesigcy.



Oswiadczenie moze by¢ sformutowane w nastepujgcy sposéb:

[Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu przez okres
najblizszych 6 miesiecy.

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

(Podpis kandydata do pracy)

9. Informacje uzupelniajace

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie PCPR
w Sieradzu (pokdj 410) lub poczta na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Sieradzu, 98-200 Sieradz, Plac Wojewddzki 3 z dopiskiem: nabdr inspektor w PCPR
w Sieradzu, w terminie do dnia 9 marca 2023 r., do godz. 15.30; aplikacje, ktore wplyna
do PCPR w Sieradzu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

2) dokument zawierajacy dane o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, oraz wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem,

3) do dokumentow sporzadzonych wjezyku obcym nalezy dofgczy¢ tlumaczenie tych
dokumentéw,

4) informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP (bip-

pepr.spsieradz.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PCPR w Sieradzu, Plac
Wojewodzki 3.

Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie '
98-200 Sieradz, Plac Wojewddzki 3 | Tz

tel. 43 827 18 07, 43 822 43 77 L
W’yStyna Marcinczak




Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla osé6b kandydatéw do pracy w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Sieradzu

1.

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu ul. Plac Wojewddzki 3, 98-200
Sieradz, tel.. 43 827 18 07, e-mail: pcpr.sieradz@gmail.com, jako pracodawca, za
ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sieradzu .

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sieradzu inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:

- Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu ul. Plac Wojewddzki 3, 98-200
Sieradz;

- e-mail: iod.pcpr@pcprsieradz.pl
Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®.

Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda® na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu bedzie przetwarzato Panstwa dane
osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Panstwo na to zgode”,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktore uprawnione

sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom,
z ktorymi Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu zawarto umowe na

' Art. 22(1) ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spofecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej;

2 Art. 22(1) § 1 pkt. 4 =6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych
w art. 221 § 1 pkt. 1 -3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

*Art.6ust. 1lita RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO;

“Art.6ust. 1lita RODO;



Swiadczenie ustug serwisowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych
przy ich przetwarzaniu.

. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Pahnstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda przechowywane przez 6 miesiecy.

Prawa oséb, ktorych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:

= dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

» sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

* ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

= usuniecia danych osobowych;

* wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22" Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.



