POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE ul. Wierzbowa 1, 62-100 Wagrowiec
tel./fax (067) 26-27- 614, tel. 26-27-933 e-mail: skretariatpepr@wagrowiec.pl www.pcpr.wagrowiec.pl

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W WAGROWCU

oglasza nabor na wolne, urzednicze stanowisko pracy
Specjalista do spraw kadr i plac w wymiarzel/l etatu

I. Wymagania niezbedne:

1. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z pelni praw publicznych,
2. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

3. nieposzlakowana opinia,

4. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

5.wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadaf na w/w stanowisku,
6. 2-letni staz pracy przy posiadanym wyksztalceniu wyzszym lub 3-letni staz pracy przy posiadanym
wyksztalceniu Srednim.

1I. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja, ekonomia, finanse

2. doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze w jednostce samorzgdowej,

3. znajomosé przepiséw prawa w zakresie zdan realizowanych na stanowisku, a w szczeg6lnosci: kodeksu
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, rozporzgdzenia o
wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
ubezpieczenia spotecznego, ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepisow
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

. umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy,

. zdoIno$¢ kreatywnego i analitycznego myslenia,

. aktywno$¢ w dziataniu, samodzielno$¢, sumiennosé i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,

. umiejetnosé obstugi komputera (Pakiet Office),

. doswiadczenie w obstudze programéw kadrowo-ptacowych.
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[11. Gtéwne obowiazki na w/w stanowisku:

[.  wzakresie Ksiegowosci:

1. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z rozliczaniem Srodkow pozabudzetowych

przekazywanych przez PFRON na realizacje zadan powiatu z zakresu rehabilitacji zawodowej
i spotecznej 0s6b niepetnosprawnych,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem srodkow pozabudzetowych przekazywanych

na realizacje programow celowych,

3. prowadzenie biezgcej obstugi finansowo — ksiegowej w sposob umozliwiajacy terminowe dokonywanie

rozliczen finansowych i przekazywanie rzetelnych informacji finansowych, w tym:

1) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi, zatwierdzonych wezesniej przez Dyrektora 1 Gt.

Ksiegowego PCPR;
2) biezaca dekretacja dokonanych operacji finansowych;
3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow i dochodow PCPR;

4) kontrola, pod wzgledem finansowym, prawidlowosci przedkladanych rozliczen, stanowigcych
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podstawe dokonywania operacji finansowych;
5) obstuga finansowo — ksiegowa ZFSS.
kontrola, pod wzglgdem finansowym, prawidlowosci zawieranych przez PCPR uméw z operatorami,
$wiadczacymi dla PCPR ushugi, a takze terminowe regulowanie naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych z tytutu w/w umow.
opracowywanie projektow planéw finansowych w zakresie wydatkow na wynagrodzenia osobowe
i bezosobowe, z wylaczeniem wydatkéw na wynagrodzenia bezosobowe cztonkow komisji
orzekajgcych PZON, oraz wydatkow zwigzanych w innymi sprawami pracowniczymi.
opracowywanie projektow Zarzadzeni Dyrektora PCPR, Regulamindw, upowazniefi i in. aktow
prawnych wewnetrznych, dotyczacych gospodarki finansowo — ksiegowej PCPR.
wspoldzialanie z bankiem prowadzacym obstuge rachunkéw PCPR.
w razie koniecznodci zachowania terminéw, pod nieobecno$¢ Gt. Ksiggowego PCPR, w jego
zastepstwie, sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych oraz innych dokumentow
sprawozdawczych i planistycznych.

Zakres obowigzkéw w zakresie Kadr:
prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacja dotyczgcq stosunku pracy, w tym sporzadzanie,
przetwarzanie, ewidencjonowanie, archiwizowanie 1 usuwanie 16Znego rodzaju dokumentéw
dotyczacych stosunku pracy, prowadzenie akt osobowych pracownikow, prowadzenie ewidencji czasu
pracy pracownikéw z uwzglgdnieniem absencji chorobowej, urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych,
okolicznosciowych i innych nieobecnosci, prowadzenie dokumentacji ptacowej, itp.
prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentacjg dotyczaca stosunku cywilnoprawnego t3czacego osoby
fizyczne i prawne z jednostkg, w tym sporzadzanie, przetwarzanie, ewidencjonowanie i archiwizowanie
uméw cywilnoprawnych i anekséw do tych umow, za wyjatkiem przetwarzania i archiwizowania umow
zlecen z czionkami Komisji Orzekajacych PZON.
prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyczng opiekg zdrowotng Pracodawcy nad pracownikami,
sprawami BHP i PPOZ.
planowanie i realizacja wydatkoéw dotyczacych wynagrodzen osobowych i bezosobowych Centrum
oraz wydatkéw dotyczacych innych spraw pracowniczych, na podstawie aktualnej dokumentacji.
obstuga programéw ksiggowo — placowych, w tym naliczanie i wyplacanie wynagrodzef i innych
naleznosci, naliczanie, pobieranie i odprowadzanie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz
sktadek na ubezpicczenia spoteczne i zdrowotne, dokonywanie innych rozliczen z Urzgdem Skarbowym
i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.
prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa: sporzadzanie, przetwarzanie, ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji,
potracanie wynagrodzenia, naliczanie wynagrodzenia chorobowego 1 zasitkow, przekazywanie
dokumentacji do ZUS.
wspoldziatanie z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowych i innymi jednostkami
iinstytucjami w zakresie niezbednym dla prawidlowego 1 terminowego zatatwienia spraw
pracowniczych.
opracowywanie projektow aktow prawnych niezbednych do funkcjonowania Centrum, w tym
projektéw Zarzadzen Dyrektora Centrum w zakresie spraw kadrowych.
prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadezen Socjalnych.
prowadzenie naboru na stanowiska urzgdnicze w Centrum oraz stosownej dokumentacji w tym zakresie:
prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza oraz oceng okresows pracownikéw na
stanowiskach urzgdniczych.
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem 0soOb bezrobotnych w celu odbycia stazu
zawodowego lub przygotowania zawodowego w Centrum oraz wspolpraca z Powiatowym Urzedem



Pracy.

13. biezaca kontrola dyscypliny pracy.

14. sporzadzanie sprawozdan oraz informacji opisowych wynikajacych z zakresu wykonywanych
obowigzkow.

15. wykonywanie innych, zgodnych z kwalifikacjami i stanowiskiem, zadan poleconych przez Dyrektora
PCPR.

IV. Warunki pracy na w/w stanowisku: praca w siedzibie gléwnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wagroweu, I pietro, udogodnienia dla oséb niepetnosprawnych-podjazd/winda.

Praca w wymiarze 1/1 etatu, wysilek umystowy, lekki wysitek fizyczny, praca wymagajgca dobrej ostrosci
wzroku- obstuga komputera.

Zatrudnienie na stanowisku od 1 wrzesnia 2019 roku.

W zwiazku z sytuacjg pracodawcy —w celu przekazania zadan - mozliwo$¢ zatrudnienia na podstawie
umowy zlecenia w miesigcach IV-VI 2019 roku.

V. Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Wagrowcu w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu lutym 2019 r. wynosit powyzej 6%.

VI. Klauzula informacja

Zgodnie z art.13 ust. 1, 2 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L z 2016 r. Nr 119, s.1) - dalej RODO, informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg
w Wagroweu  przy ul. Wierzbowej 1 w 62-100 Wagrowiec Tel. 67-2627614 ; e-mail:
sekretariatpcpr@wagrowiec.pl, zwany dalej Administratorem, 2. Administrator wyznaczyt Inspektora
Ochrony danych Osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z ochrong swoich
danych osobowych: - adres poczty elektronicznej: e-mail: iod@ huspremium.pl lub pisemnie na adres naszej
siedziby,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
specjalista ds. kadr i plac oraz ewentualnego zatrudnienia na tym stanowisku, na podstawie realizacji

obowigzku prawnego administratora danych w zakresie uzyskania danych na etapie rekrutacji oraz zgody
kandydata,

4. Odbiorcg Pani/Pana danych bedg:

1) podmioty i organy, ktorym Administrator Danych Osobowych jest zobowiazany udostgpni¢ dane
osobowe na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

2) podmioty, ktérym Administrator Danych Osobowych powierzyt wykonywanie czynnosci wynikajace z
obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy; 3) podmioty, ktérym Administrator Danych
Osobowych powierzyt wykonywanie czynno$ei zwigzane z obstuga informatyczna;

5. Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.
6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu na jaki zostajg
zebrane:



1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostaje wyloniony w procesie rekrutacji zostaja dolqczoﬁe
do akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie i zostaty umieszczone
w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do skladnicy akt ,

3) dokumenty aplikacyjne pozostalych 0s6b podlegaja zwrotowi, beda odsylane lub odbierane przez
zainteresowanych.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do
danych osobowych oraz prawo do sprostowania usunigcia (prawo do bycia zapomnianym), ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych;

8. W przypadku przetwarzania Pani/Pana danych na podstawie zgody, ma Pani/Pan prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody w dowolnym momencie nie ma wptywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w celu realizacji procesu
naboru;

11, Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

VII Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. 8¥;
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor do pobrania ze strony wraz
z niniejszym ogloszeniem);
4 kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
5. kopie dokumentéw poswiadezajgcych posiadanie wymaganego do$wiadczenia zawodowego §wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.,
6. kopie dokumentow potwierdzajgcych niepelnosprawnosé- dla kandydatow chegeych skorzystaé
z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust.2. ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych,
7. ewentualnie dokumenty po$wiadczajgce posiadanie kwalifikacji dodatkowych,
8. oswiadczenie, ze osoba nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa popetnione w sposéb umyslny, nie
figuruje w Krajowym Rejestrze Karnym, korzysta z pelni praw publicznych (do podpisania we wzorze
kwestionariusza, o ktorym mowa w pkt. 3),
9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku (do podpisania we
wzorze kwestionariusza, o ktorym mowa w pkt. 3),
10. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna zawarta w pkt VI niniejszego ogloszenia (do
podpisania we wzorze kwestionariusza, o ktorym mowa w pkt. 3),
11. oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
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niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
(do podpisania we wzorze kwestionariusza, o ktérym mowa w pk. 3).

VIII. Sposéb i termin skladania ofert:

Dokumenty nalezy sktada¢: w zamknigtej kopercie, opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem
kontaktowym osoby sktadajacej oferte z adnotacja ,,zatrudnienie na stanowisko urze¢dnicze specjalista
ds. kadr i plac ” w sekretariacie w siedzibie PCPR w Wagrowcu lub przestaé listem na adres
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Wagrowiec, ul. Wierzbowa 1 , w terminie do dnia 22 marca
2019 r. do godziny 15.30

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w formie pisemnej O zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opolu. Nie przyjmuje sie dokumentow przestanych droga
elektroniczna. Oferty ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie oraz oferty niekompletne nie beda
rozpatrywane.

[X. Inne informacje:
1. Warunkiem koniecznym do zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem jest:

— przedlozenie oryginatu aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajgcego,
ze kandydat do pracy nie figuruje w rejestrze,

— przedlozenie orzeczenia lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskaza do pracy na przedmiotowym
stanowisku pracy,

— kandydat przystepujac do naboru przyjmuje do wiadomosei informacje o ktérych mowa w pkt. VI
niniejszego ogloszenia. gloszenia.
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