POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
AL. WYZWOLENIA 20-24, 58-300 WAtBRZYCH

ZAPRASZA DO SKtADANIA OFERT

NA STANOWISKO: Referent ds. kadr i ptac
(umowa o prace 1/1 etatu)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze lub srednie

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

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Referenta ds. Kadr i Ptac

petna wtadza rodzicielska (dotyczy oséb posiadajacych dzieci),

wypetnianie obowigzku alimentacyjnego, w przypadku, gdy taki obowigzek w stosunku do niego
wynika z tytutu egzekucyjnego,

znajomo$¢ przepisow prawnych, a w szczegdinosci: prawa pracy, przepisow w zakresie
ubezpieczen spotecznych oraz podatkéw, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, znajomosé przepisow Kodeksu Postgpowania

Administracyjnego, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych;
- biegta znajomos¢ obstugi komputera i Internetu

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr i ptac — 1 rok;

-cechy osobowosci: odpowiedzialnoéé, sumiennos¢ i starannos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
samodzielno$¢ myslenia i dziatania, komunikatywnos¢, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod
presjg czasu,

- znajomos¢ programow kadrowo-ptacowych PROGMAN oraz programu PLATNIK;

- uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn),

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1.

2.
3.
4

gl

10.
11.
12
13.

14.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum, w tym prowadzenie petnej dokumentaciji
pracowniczej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Prowadzenie dokumentacji dot. RODO.

Weryfikacja waznosci badan wstepnych, okresowych, kontrolnych i specjalistycznych.

Ustalenie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci i obowigzkow stuzbowych dia
pracownikéw bezposrednio podlegajacych Dyrektorowi.

Terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie
w Centrum.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych, nadzoér
nad przestrzeganiem obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw i ewidencji wyjazdow stuzbowych;,
Prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych pracownikéw.

Sporzadzanie pism, zaswiadczen, postanowien, umow, zarzgdzen, sprawozdan iinnych
dokumentow z zakresu powierzonych spraw, w szczegoélnosci kadr i bhp, a takze ich parafowanie
przed skierowaniem do podpisu przez Dyrektora.

Prowadzenie nadzoru i spraw zwigzanych z wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem delegaciji stuzbowych.

Czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Centrum.

Sporzgdzanie okresowej sprawozdawczosci oraz analizy, w szczegdlnosci w zakresie
zatrudnienia i wynagrodzen.
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16.
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20.
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Podejmowanie decyzji oraz dyspozycji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Centrum.

Sporzadzanie list wypiat z tytutu umoéw o prace, umoéw zlecen i uméw o dzieto.

Prowadzenie rozliczen z ZUS - obstuga programu PLATNIK; urzedem skarbowym oraz
sporzadzanie informacji PIT.

Prowadzenie rozliczen z PZU.

Prowadzenie spraw pracownikow zatrudnionych w ramach wspdtpracy z Powiatowym Urzedem
Pracy w zakresie robét publicznych i prac interwencyjnych.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen, zaswiadczen Rp-7.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK).
Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i aktuainych potrzeb, a takze polecen
stuzbowych wydawanych przez Dyrektora.

Dbatos$¢ o dobre imieg i prestiz Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

Sporzadzanie umoéw  cywilno-prawnych o  pefnienie  funkcji rodziny  zastepczej
zawodowej, rodzinnego domu dziecka, rodziny pomocowej oraz aneksow do w/w uméw
celem zarejestrowania umowy lub aneksu w programie PROGMAN ZLECONE.
Sporzadzanie listy wyptat wynagrodzen i rachunkéw do w/iw umow.

27. Monitorowanie zmian w przepisach.

Warunki pracy na stanowisku:

- stanowisko administracyjno — biurowe w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu,

- praca jednozmianowa w wymiarze peinego etatu,

- praca przy komputerze powyzej 4h dziennie,

- na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia

Wymagane dokumenty:

SaAwN

zyciorys (CV), list motywacyjny (opatrzone  klauzulg zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw naboru),
kwestionariusz osobowy,
kopie dyploméw poswiadczajace posiadane kwalifikacje (oryginaty do wgladu),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie),
kserokopie $wiadectw pracy,
o$wiadczenie kandydata:
-0 niekaralnosci,
-0 stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na stanowisku Referenta ds. Kadr i Ptac,
-0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
-0 wypelnianiu obowigzku alimentacyjnego — w przypadku, gdy taki obowigzek
w stosunku do niego wynika z tytulu egzekucyjnego,
-0 posiadaniu_peini wiadzy rodzicielskiej oraz, ze wiadza rodzicielska nie jest
zawieszona ani ograniczona (dotyczy osdb posiadajacych dzieci),
-0 braku informacji w Rejestrze Sprawcéow Przestepstw na tle Seksualnym
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdag sie
w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw,
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomosé jezyka polskiego (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem), dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

Osoby zainteresowane ofertg proszone sg o skiadanie dokumentdw w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: REFERENT ds. kadr i plac w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu Al. Wyzwolenia 24 (parter, pokdj 22), 58-300 Watbrzych do dnia 12.06.2024r. do

godz. 15:00.



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb procesu rekrutacji innych niz wymienione w art. 22’ ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465).

Informacje dodatkowe:

1. Osoby, ktorych dokumenty spetnia¢ bedg wymagania formalne zostang zaproszone telefonicznie
na rozmowe kwalifikacyjna.

2. Ostateczna decyzja o zatrudnieniu pracownika nastgpi po analizie ztozonych dokumentdw i po
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na stanowisko Referenta ds. kadr i ptac bez podania przyczyny, na kazdym etapie
postepowania.

4. Administratorem danych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu, Al. Wyzwolenia
20-24, 58-300 Watbrzych.

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy.

6. Podane dane sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze: art. 227 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1365) oraz Rozporzgdzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 894 ze zm.) oraz art. 6 ust. 1 lit.
a) RODO — przetwarzanie na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg.

7. Dokumenty ztozone w ramach naboru, na wniosek kandydata, mogg by¢ zwrocone w ciagu 14 dni
od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

8. Dane osobowe bedg przechowywane przez czas trwania postgpowania rekrutacyjnego i po tym
czasie zostang usuniete.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od Administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

10.Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowoinym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem (dotyczy
danych przetwarzanych na podstawie zgody).

11. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
prawa.

12. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. W zakresie danych zebranych na podstawie zgody,
podanie danych jest dobrowolne.

13. Pani/Pana dane nie bedg udostepniane innym podmiotom.

14. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (profilowaniu).

15. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych u Administratora Adres e-mail:
iod@pcpr.walbrzych.pl, numer telefonu: 781789794, adres do korespondencji: Al. Wyzwolenia
20-24, 58-300 Watbrzych.

16. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej iwww.pcpr.walbrzych.pl/.

17. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych wynosit nie wiecej niz 6%.

Watbrzych, dnia 29.05.2024 r. DYREKTOR
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu

Magdalena Kofodziejczyk






