Zarzadzenie Nr 17/2025

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu
z dnia 19 sierpnia 20235 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy
Glowny specjalista
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu
oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15, art. 16 Ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko:
Glowny specjalista w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu.

2. Ogloszenie o naborze oraz opis stanowiska pracy stanowi Zatgcznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Powoluje sie¢ Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko:

Gloéwny specjalista w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu

w skladzie:
1. Iwona Zawada-Zwolinska - przewodniczacy
2. Dorota Zakrzewska - czlonek
3. Ewa Orlowska - czlonek

§3

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadzi protokét.

§4

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Komisji Rekrutacyjnej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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pracy oraz powotania Komisji Rekrutacyjnej

DYREKTOR

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SIERADZU

OGLtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Gléwny specjalista w wymiarze 1 etat

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

2. Okreslenie stanowiska

Gtéwny specjalista w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu.

3. Wymagania niezbedne:
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Wyksztatcenie: wyzsze administracja, zarzadzanie lub prawo.
Co najmniej 4 lata stazu pracy na stanowisku dotyczacym kadr.
Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
Znajomos$¢ przepisdw ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotfeczne;.
Znajomos¢ i przestrzeganie przepisbw prawa obowigzujagcego w zakresie
zajmowanego stanowiska i powierzonych obowigzkéw.
Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Petna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Sscigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym.
. Nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
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Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ pakietu biurowego.
Umiejetno$¢ obstugi sprzetu biurowego (komputer, ksero, skaner).

Umiejetnos¢ obstugi programu kadrowego ARISCO.

Umiejetnos¢ formutowania pism urzedowych.

Gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji.

Umiejetnos$¢ pracy samodzielnej oraz w zespole i z zespotem.

Umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
w tym w szczegolnosci:

NouvesWwN

(=)}

~

prowadzenie dokumentacji zatrudnienia pracownika (sporzadzanie umoéw o pracg
i angazy wg wytycznych pracodawcy),

wyliczanie i kontrolowanie pracowniczego stazu pracy,

okreélanie i kontrolowanie praw urlopowych pracownikéw, weryfikacja
przystugujacego urlopu przy rozwigzywaniu uméw o prace (ekwiwalenty),
przygotowywanie informacji o zatrudnieniu,

zaktadanie i prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie swiadectw pracy,

sporzadzenie zestawien i sprawozdawczosci dot. spraw kadrowych,

informowanie pracodawcy o zmianach w prawie pracy,

sporzadzanie obwiazujacych sprawozdan (GUS).

Sporzadzanie umow zlecen i uméw o dziefo.

Sporzadzanie zarzadzen wewnetrznych, a takze uchwat dla organéw powiatu.

Udziat w sporzadzaniu ocen okresowych pracownikéw samorzadowych.

Wspdtpraca z PUP w Sieradzu w zakresie organizacji stazy, prac interwencyjnych itp.
Prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem PCPR.

Prawidlowe prowadzenie, kompletowanie oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczacej

$wiadczen z tytutu zatrudnienia.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:
1. Praca w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu.
2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
3. Praca z komputerem.
4. Obstuga urzadzen biurowych.

. Wymagane dokumenty:

1.
2,
3.

List motywacyjny.

CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania
w pokoju 410 — sekretariat PCPR w budynku Starostwa Powiatowego w Sieradzu).
Kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginafem).

Kserokopie dokumentéw poséwiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem).

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnoéciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).
Os$wiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdowym za
umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

Oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych.

Oéwiadczenie kandydata, o braku przeciwwskazann zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym.



10. W przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art.13a

ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).

11. Oéwiadczenie kandydata zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru oraz potwierdzenie zapoznania

sie z klauzulg informacyjna (zgodnie z Zatagcznikami Nr 1 i 2 do niniejszego ogtoszenia).

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogfoszenia, tj. w lipcu 2025 r. wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu wynosit ponizej
6%.

Praca $wiadczona bedzie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu,
od 1 pazdziernika 2025 roku. Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: na czas okreslony
— 6 miesiecy lub nieokreélony, z zastrzezeniem art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.”

8. Miejsce i termin sktadania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu, 98-200 Sieradz, Plac Wojewddzki 3, IV pigtro
(sekretariat-pokdj 410) lub przestaé poczta na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sieradzu, 98-200 Sieradz, Plac Wojewddzki 3 w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,,Nabér na wolne stanowisko pracy Gtéwny specjalista w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Sieradzu” w terminie do dnia 5 wrzesnia 2025 roku, do godz. 14.00 (decyduje
data wptywu).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu po uptywie
wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej poprzez informacje umieszczong na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu, a takze na tablicy ogtoszen
w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu, IV pietro.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu, przez okres co najmniej
3 miesiecy.
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Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze
z dnia 19 sierpnia 2025 r.

Klauzula informacyjna

Wypetniajagc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia PEIR (UE) nr 2016/679
z 27.04.2016 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 (ogbine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, ze zm.) — dalej RODO, informuje ze:

1. Administrator danych osobowych
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu ul. Plac Wojewddzki 3, 98-200 Sieradz, tel.: 43 827 18 07,
e-mail: sekretariat@pcprsieradz.pl

2. Inspektor ochrony danych
Kontakt: numer telefonu: 727931623 lub adres e-mail: iod.pcpr@pcprsieradz.pl

3. Celeipodstawy przetwarzania danych osobowych
Dane bedg przetwarzane w celu uwzglednienia Pani/Pana kandydatury w ramach przysztych proceséw
rekrutacyjnych (na podstawie zgody — art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcami danych osobowych beday firmy Swiadczace ustugi informatyczne lub dostarczajagce nam
rozwigzan informatycznych, firmy $wiadczace ustugi kurierskie i pocztowe, dostawcy ustug publikacji
ogtoszen o prace.

5. Przekazywanie danych do paristw trzecich lub organizacji miedzynarodowych
Dane osobowe nie beda przekazywane do paristw trzecich ani do organizacji miedzynarodowej.

6. Okres przechowywania danych osobowych
Dane osobowe bedg przechowywane przez okres do roku od daty wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych.

7. Zakres przystugujacych uprawnien
Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie
jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

8. Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego
W razie powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych, przystuguje Pani/fu
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych
Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do uwzglednienia w przysztych procesach rekrutacyjnych.



Zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia o naborze
z dnia 19 sierpnia 2025 .

Zgoda na przetwarzanie danych na potrzeby przysztych rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie podanym przeze mnie w toku
postepowania rekrutacyjnego przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu do celdw uwzglednienia
mojej kandydatury réwniez w ramach przysztych proceséw rekrutacyjnych w terminie do roku od daty
wyrazenia niniejszej zgody.

Mam sSwiadomos¢, ze powyzsza zgode moge wycofa¢ w kazdym momencie, co nie wplywa na zgodnosd
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(data i podpis)



