POWIATOWE

sntrum Pomocy Rodzinie Grodzisk Mazowiecki, 21.10.2019 .
*25 Grodzisk Maz., ul.Daleka 11

REGON: 013304885

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Mazowieckim, ul. Daleka 11

oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Samodzielnego Referenta/Specjalisty

do spraw kadrowo-placowych w wymiarze letatu
(w zaleznosci od stazu pracy)

1. Kandydaci powinni speknia¢ nastepujace wymagania:

a.

wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia

— wyksztatcenie kierunkowe: srednie lub wyzsze zawodowe,

— doswiadczenie zawodowe z zakresu kadr i plac.

Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do udziatu w naborze

b.

wymagania dodatkowe:
— znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
— znajomos¢ programu kadrowo-placowego
— znajomo$¢ programu PLATNIK
—  znajomo$é ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
— znajomos¢ kodeksu pracy,

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga kadrowa pracownikoéw

naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw i sporzadzanie list plac,
rozliczenia pracownikéw z ZUS i Urzgdem Skarbowym,
sporzadzanie sprawozdan do GUS,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie kart ewidencji urlopow,

wspolpraca z poszczegolnymi dziatami PCPR.

= e

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca biurowa w wymiarze 1 etatu, w réwnowaznym systemie czasu pracy w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim, ulica Daleka 11, budynek pigtrowy z winda speiniajacy
wymogi bhp i p. poz.

w przypadku 0séb podejmujacych prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy zostanie zawarta umowa
na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia 2 tygodniowego okresu wypowiedzenia (w tym
czasie zostanie przeprowadzona stuzba przygotowawcza, zakoficzona egzaminem, ktérego pozytywny wynik
bedzie podstawa do dalszego zatrudnienia) z pozostalymi osobami zostanie zawarta umowa na czas okreslony.
na stanowisku nie wystepuja szkodliwe warunki pracy, natomiast istnieja ucigzliwe warunki pracy w postaci
pracy przy komputerze.

wynagrodzenie wyplacane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminem
Wynagradzania dla pracownikéw zatrudnionych w PCPR wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Nr
10/2009 z dnia 17 czerweca 2009 roku.



3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim w miesiacu sierpniu 2019 roku wynosit co
najmniej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) zawierajacy imi¢ imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, a takze
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie, w jakim
dane te s3 wymagane do wykonania pracy na stanowisku objetym naborem,
podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy,
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
oswiadczenia kandydata:

— 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa w Unii Europejskiej lub obywatelstwa innego
panstwa, ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

— o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

— 0 zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw publicznych,

— o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
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Kandydaci , ktorzy nie ziozq wszystkich wymaganych dokumentow nie zostang dopuszczeni do udziatu w naborze.
Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ klauzulg opatrzong podpisem kandydata:

w~Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych, dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.”

5. Dodatkowe dokumenty:
1. referencje
2. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
3. inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 31 pazdziernika 2019 r. do godz. 17:00 — decyduje data faktycznego

wplywu oferty do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim, a nie data nadania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub poczta w zamknigtych kopertach z dopiskiem
stanowisko: Samodzielny Referent/Specjalista ds. kadrowo - placowych na adres:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim (05-825) ul. Daleka 11.

Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim po ww.
terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg
elektroniczng.

7. Informacji dla kandydatéw, ktérzy zgtosili si¢ do naboru w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu udziela Pani Renata Polinska - pracownik PCPR tel. 22 724 15 70.

8. Z kandydatami, ktérzy spelniag wymogi formalne zawarte w ogloszeniu zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o ktérej zostana powiadomieni telefonicznie.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim (www.bip.pcpr.powiat-grodziski.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie ul. Daleka 11 w Grodzisku
Mazowieckim.



10. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany jest przedtozy¢:
1. oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnosci z oryginalem kserokopie: $wiadectw pracy,
dyploméw, zaswiadczen,
2. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,
3. zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

Niedostarczenie ww. dokumentéw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

11. Po zakoficzeniu naboru, osoby, ktére ztozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do odbioru dokumentéw za
pokwitowaniem. Dokumenty nieodebrane przez kandydatéw beda niszczone po uplywie 3 miesigcy od daty
ogloszenia wynikow o przeprowadzonym naborze.

12. Zgodnie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z
4.5.2016r.), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku
Mazowieckim majace swoja siedzibg¢ w Grodzisku Mazowieckim przy ul. Dalekiej 11. Z Administratorem
mozna si¢ kontaktowaé za pomocg operatora pocztowego na adres: ul. Daleka 11, 05-825 Grodzisk
Mazowiecki lub za pomoca adresu poczty elektronicznej: e-mail biuro@pcprgrodzisk.pl.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych — Pana Krzysztofa Radtke, z ktérym mozna sig
kontaktowaé za pomoca adresu poczty elektronicznej: e-mail: iod@pcprgrodzisk.pl
Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach zwiazanych z
przetwarzaniem swoich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych klientowi
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim na podstawie RODO.

3. Pozyskane dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji prowadzonych przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie na podstawie przepiséw prawa wynikajacego z art. 6 ust.1 lita i c RODO oraz art. 9 ust.
2 lit. b RODO.

4. Odbiorca danych osobowych kandydatow bedg pracownicy Administratora w zakresie swoich
obowigzkow stuzbowych na podstawie upowaznienia.

5. Dane osobowe kandydatow zostana zniszczone po uplywie terminu, okreslonego w art. 15 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

6. Dane osobowe kandydatéw nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.

7. Kandydat posiada prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
przenoszenia danych.

8. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

9. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przystapienia do
rekrutacji. W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, Administrator nie
uwzgledni kandydata w procesie rekrutacyjnym.

10. Dane osobowe kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.




