POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
w Wysokiem Mazowieckiem
18-200 Wysokie Mazowieckie, ul. Mickiewicza 1
tel. 86-306 72 08, fox 86-306 72 12

Oferta Nr 1/2022

L DN —

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wysokiem Mazowieckiem

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
ds. kadrowo-organizacyjnych (pomoc administracyjna)
w Powiatowym Zakladzie Aktywnosci Zawodowe] w Krzyzewie

Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: etat; planowany termin zatrudnienia: 29 grudzien 2022r.
Miejsce pracy: Powiatowy Zaklad AktywnoS$ci Zawodowej w Krzyzewie

Krzyzewo 30, 18-218 Sokoly

4. Obowiagzki:
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sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem Zaktadu,

prowadzenie spraw osobowych/kadrowych pracownikéw zaktadu,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, urlopéw pracownikow,

przygotowanie projektow zakresow obowigzkow pracownikow,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow,

wystawianie zaswiadczen dla pracownikow oraz §wiadectw pracy,

sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z zatrudnieniem dla potrzeb GUS,
prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow Zaktadu,

prowadzenie kasy,

prowadzenie  sekretariatu, przyjmowanie, rejestrowanie 1  wysylanie
korespondencji, prowadzenie rejestru aktow normatywnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi zgodnie z ustawg
Prawo Zamodwien Publicznych, prowadzenie dokumentacji przetargowej,
wspolpraca z samorzagdami gmin, organizacjami spotecznymi, spolecznosciami
lokalnymi, instytucjami, zaktadami pracy itp. w rozwigzywaniu probleméw osob
niepetnosprawnych,

prowadzenie dokumentacji 0s6b niepetnosprawnych w ramach dzialan zespotu
programowego,

prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujacych catoksztatt funkcjonowania
Zakltadu,

prowadzenie dziatalnosci marketingowej w zakresie zbytu wyrobow,
podejmowanie dzialan zmierzajgcych do pozyskania nowych klientow
korzystajacych z ustug Zaktadu oraz zdobywanie nowych rynkow,

zapewnienie odziezy ochronnej i sSrodkow higieny osobistej,

zapewnienie surowcoéw i materiatdéw do prowadzonej dziatalnosci Zaktadu,
organizowanie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz pracownikéw Zakladu,
prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznych,

ochrona danych osobowych,

prowadzenie, przez osoby uprawnione, kontroli wewnetrznych w poszczegdlnych
dziatach wyodrebnionych w strukturze Zaktadu.

5. Wymagania:

o wyksztalcenie: wyzsze,



o doswiadczenie zawodowe — posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy
na podobnym stanowisku,

o posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

o niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ obstugi komputera,

znajomos¢ przepisow BHP,

znajomosc¢ przepiséw Prawa Pracy,

znajomos¢ przepisow KPA,

dyspozycyjnosé,
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6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

o zyciorys (CV),

o list motywacyjny,

o kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz doswiadczenie
zawodowe,

o oswiadczenie kandydata/ki o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

o inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci.

Dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”
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Termin, sposob 1 miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy ztozy¢ listownie lub osobiscie w zamknigtej kopercie na adres: Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Wysokiem Mazowieckiem ul. Mickiewicza 1,
18-200 Wysokie Maz. z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds. kadrowo-
organizacyjnych (pomoc administracyjna) w PZAZ Krzyzewo” w terminie
do 12 grudnia 2022 r. do godziny 10:00.

Liczy si¢ datai godzina wplywu ofert.

Informacje dodatkowe:
Oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane; wybrane
osoby spelniajgce wymagane kryteria zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie. Kandydaci/tki, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda
powiadamiani.

Oferujemy:

o  Wynagrodzenie w wysokosci w miesigcu grudniu 4000 zt brutto miesi¢cznie,
a od 1 stycznia 2023 r. kwota 4800 zt brutto miesi¢cznie,



o prace w nowo tworzonym zespole, mozliwos¢ samorealizacji i samodoskonalenia
wilasnych kompetencji i umiejetnosci.

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 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 r., str.1),
zwane dalej ,,RODO” informuje, ze:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w procesie rekrutacyjnym w
ramach procedury konkursowej jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wysokiem
Mazowieckiem, ul. Mickiewicza 1, 18-200 Wysokie Mazowieckie, kontakt
ado@pcprwysokiemazowieckie.pl lub tel. 86 306 72 08.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie powotalo Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
kontakt iod@pcprwysokiemazowieckie.pl

Pafnistwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji (na podst. art.
22! Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a ww. Rozporzadzenia).

. Panstwa dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji

i wylonienia kandydata. W przypadku pozytywnego przebiegu procesu rekrutacji, dane
zostana przekazane do Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie w celu
zatrudnienia.

. Dane kandydata naboru nie beda udostgpniane podmiotom zewngtrznym z wyjatkiem

przepisow przewidzianych przepisami prawa.

. Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody w kazdym czasie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

. Organizator o$wiadcza, iz dane uczestnikow naboru nie beda:

przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, poddawane profilowaniu, przekazywane do
panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych.

. Kandydatowi na podstawie art. 77 RODO przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa

Urzegdu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, dotyczacej
niezgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO.

. Podanie danych wynikajace z art. 22! Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym.

Podanie pozostatych danych jest dobrowolne, ale jest niezbedne do udziatu w konkursie
i do jego przeprowadzenia. Ich niepodanie skutkowac bedzie wykluczeniem z procesu
rekrutacji.

10. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie zgody

Wysokie Mazowieckie, dnia 02.12.2022 r.

na przetwarzanie danych osobowych.
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