







Zawiercie, dnia 05.08.2019r.

DYREKTOR

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu 

42-400 Zawiercie ul. Daszyńskiego 4

informuje o wolnym stanowisku urzędniczym 

i ogłasza nabór na  stanowisko :

Referent ds. pracowniczych i szkolenia, obsługi sekretariatu oraz prowadzenia archiwum zakładowego 

 
W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi mniej niż 6%. Pierwszeństwo zatrudnienia będzie przysługiwało osobie z niepełnosprawnością, jeżeli zostanie ona wskazana w gronie 5 kandydatów spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu wymagania dodatkowe.

1. Wymagania niezbędne:

1) Kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku: 

· wykształcenie wyższe, kierunek: zarządzanie zasobami ludzkimi, prawo, administracja, ewentualnie nauki społeczne lub inny kierunek uzupełniony studiami podyplomowymi    z zakresu kadr.
2) Obligatoryjne uprawnienia:

· biegła znajomość przepisów prawa pracy regulującego zatrudnienie pracowników samorządowych – ustawa o pracownikach samorządowych oraz kodeks pracy wraz            z przepisami wykonawczymi,

· znajomość przepisów dot. zatrudniania pracowników socjalnych i koordynatorów pieczy zastępczej wynikających  ustawy o pomocy społecznej oraz ustawy o wspieraniu rodziny  i systemie pieczy zastępczej,

· znajomość przepisów kodeksu cywilnego,

· znajomość zasad prowadzenia archiwum zakładowego i archiwizacji dokumentacji zgodnie z wykazem rzeczowym akt,

· znajomość zasad prowadzenia kancelarii – obsługa korespondenci przychodzącej               i wychodzącej,

· biegła umiejętność obsługi komputera, w tym znajomość oprogramowania dot. obsługi kadrowej, elektronicznej ewidencji korespondencji, pakietu MS Office oraz innych urządzeń biurowych typu skaner, kserokopiarka itp.

3) Doświadczenia zawodowe:

· na stanowisku ds. pracowniczych i szkolenia,

· na stanowiskach związanych z obsługą sekretariatu i archiwum zakładowego,

· w samorządowych jednostkach pomocy społecznej,

· co najmniej 3 letni staż pracy.

4) Obywatelstwo polskie.

5) Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

6) Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

7) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) skrupulatność, odpowiedzialność i dobra organizacja pracy

2) łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych,

3) odporność na stres,

4) gotowość do podnoszenia kwalifikacji i stałego pogłębiania wiedzy fachowej.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku oraz zakres odpowiedzialności:

1) Przygotowanie i realizacja przyjętych procedur związanych z zatrudnieniem pracowników Powiatowego Centrum  Pomocy Rodzinie w Zawierciu oraz Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania  o Niepełnosprawności w Zawierciu

2) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej zatrudnionych pracowników  –              w tym przygotowywanie umów o pracę, umów cywilnoprawnych, prowadzenie akt osobowych, prowadzenie dokumentacji i rozliczeń czasu pracy pracowników, przygotowanie świadectw pracy i innych wymaganych dokumentów.

3) Prowadzenie spraw związanych z rejestracją i ewidencją spraw pracowniczych, w tym                   w szczególności: ewidencji czasu pracy, urlopów, zwolnień lekarskich , szkoleń.

4) Prowadzenie spraw osób zatrudnionych w ramach umów cywilno-prawnych.

5) Prowadzenie dokumentacji osób odbywających praktyki zawodowe.

6) Przygotowywanie wniosków o skierowanie osób na staż pracy, przygotowanie zawodowe lub inne formy subsydiowanego zatrudnienia.

7) Sporządzanie sprawozdań  w zakresie spraw pracowniczych.
8) Organizacja i prowadzenie archiwum zakładowego w zakresie:

· współpraca  z komórkami organizacyjnymi w zakresie prawidłowego tworzenia akt i ich odpowiedniego przygotowania do przekazania do archiwum,

· przyjmowanie akt z poszczególnych komórek organizacyjnych,

· ewidencjonowanie, przechowywanie oraz zabezpieczenie posiadanych i przyjmowanych akt,

· porządkowanie akt niewłaściwie opracowanych,

· udostępnianie akt  do celów służbowych i innych,

· brakowanie dokumentacji (w uzgodnieniu z archiwum państwowym), której okres przechowywania minął,

· przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego,

· utrzymywanie stałych kontaktów z archiwum państwowym nadzorującym archiwum zakładowe.

9) Obsługa sekretariatu, w tym prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzącej                     i wychodzącej, przygotowanie dokumentów do wysyłki.

10) Odpowiedzialność za:

· rzetelne i dokładne wykonanie powierzonych czynności

· realizacja obowiązujących procedur

· zachowanie prawidłowych relacji ze współpracownikami i przełożonym.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Miejscem pracy jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu                                         ul. Daszyńskiego 4, 42-400 Zawiercie,

2) Wymiar czasu pracy – 1 etat.

3) Praca przy komputerze.

4) Umowa o pracę.
5. Wymagane dokumenty:
1) CV wraz z dokładnym opisem pracy zawodowej,
2) list motywacyjny, 

3) kwestionariusz osobowy (według załączonego wzoru), 

4) kserokopie świadectw pracy, 

5) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie, 

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu                   z pełni praw publicznych,
8) oświadczenie o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

9) oświadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazań do zajmowania stanowiska,

10) klauzula o wyrażeniu zgody na  przetwarzanie danych osobowych zawarta w ofercie
pracy do celów rekrutacji na wskazanym stanowisku oraz klauzula informacyjna.
7. Termin i miejsce składania dokumentów:
   1.Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do dnia 19 sierpnia
             2019r. do godz.16.00.


-     osobiście w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu,  
 
      ul. Daszyńskiego 4;42-400 Zawiercie pokój nr 7  w  zaklejonych kopertach z dopiskiem: 
     Nabór na stanowisko: Referent ds. pracowniczych i szkolenia, obsługi sekretariatu 
      oraz prowadzenia archiwum zakładowego .
· pocztą tradycyjną na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie ul. Daszyńskiego 4  42-400 Zawiercie,  z dopiskiem: Nabór na stanowisko: Referent ds. pracowniczych
i szkolenia, obsługi sekretariatu oraz prowadzenia archiwum zakładowego.

· pocztą elektroniczną na adres sekretariat@pcpr.zawiercie.powiat.pl z podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu.
        2. Dokumenty, które wpłyną do PCPR po upływie określonego terminu (decyduje data wpływu
            dokumentów) nie będą rozpatrywane.             
        Kandydaci  spełniający  wymagania  formalne  określone  w  ogłoszeniu  o  naborze
zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.



            Informacja  o  wynikach  naboru   będzie  umieszczona  na  stronie  internetowej
Biuletynu 
Informacji Publicznej www.bip.pcpr.zawiercie.powiat.finn.pl .
Dyrektor PCPR

/-/ Adam Witas

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE
na stanowisku urzędniczym :Referent ds. pracowniczych i szkolenia,obsługi sekretariatu 
oraz prowadzenia archiwum zakładowego.

1. Imię (imiona) i nazwisko ...............................................................................................................................
2. Data urodzenia ...............................................................................................................................................
3.Dane kontaktowe.............................................................................................................................................
4. Obywatelstwo ..................................................................................................................................................

dodatkowe dane
5. Wykształcenie 
...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................
…..................................................................................................................................................................................................................
6. Kwalifikacje zawodowe

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia 
(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 
...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................
................................................                                   .......................................................................
       (miejscowość i data)                                  
        (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)











Załącznik nr 1
Zawiercie, dnia ….........................

….................................................

            Imię i nazwisko

….................................................

…................................................

                    Adres

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1.Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w związku z naborem na stanowisko urzędnicze: Referent ds. pracowniczych i szkolenia, obsługi sekretariatu oraz prowadzenia archiwum zakładowego – w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w  Zawierciu.
2.Podaję dane dobrowolnie i oświadczam, że są zgodne z prawdą. 
3.Zapoznałam/zapoznałem się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie do dostępu do swoich danych, prawie do poprawiania swoich danych.










...…..................................










  podpis kandydata/-ki

KLAUZULA INFORMACYJNA

w przypadku pozyskania danych osobowych bezpośrednio od osoby, której dane dotyczą 
W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informujemy – zgodnie
z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r.
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie
o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016r., Nr 119, s.1), zwanego dalej w skrócie „RODO”, iż: 
I. Administrator Danych
     Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor reprezentujący Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu, 42-400 Zawiercie, ul. Daszyńskiego 4.
II. Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym się może Pani/Pan skontaktować
w sprawach związanych z ochroną danych osobowych, w następujący sposób:

1.pod adresem poczty elektronicznej: iod@zawiercie.powiat.pl
2. pisemnie na adres siedziby Administratora.
III. Podstawa prawna i cele przetwarzania danych osobowych
Dane będą przetwarzane w celu realizacji naboru na stanowisko urzędnicze: Referent ds. pracowniczych i szkolenia, obsługi sekretariatu oraz prowadzenia archiwum zakładowego  na podstawie ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008r, ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. 
IV. Odbiorcy danych osobowych
Dane nie mogą być przekazywane lub udostępniane podmiotom w upoważnionym na podstawie
i w granicach prawa w celu prawidłowej realizacji usług.

V. Przekazywanie danych osobowych do państw trzecich – poza Europejski Obszar Gospodarczy
Dane nie będą przekazane do państwa trzeciego – poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji międzynarodowej.

VI. Okres przechowywania danych osobowych
1. Dokumenty złożone przez kandydata wybranego w naborze podlegają włączeniu do akt osobowych
po nawiązaniu z nim stosunku pracy.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do II etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną.
   3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji będą odsyłane
lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.

VII. Prawa osób, które dane dotyczą, w tym dostępu do danych osobowych
Na zasadach określonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do żądania od Administratora:

1. dostępu do treści swoich danych osobowych,

2. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3. usunięcia swoich danych osobowych,

4. ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

5. przenoszenia swoich danych osobowych,

a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

Nie wszystkie Państwa żądania będą mogły zostać spełnione. Zakres przysługujących praw zależy bowiem zarówno od przesłanek prawnych uprawniających do przetwarzania danych, jaki i często – sposobów ich gromadzenia. Ponieważ dane osobowe w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu przetwarzane są wyłącznie w granicach wskazanych przepisami prawa, w większości przypadków brak jest możliwości realizacji prawa do przenoszenia czy prawa do usunięcia danych.

VIII. Prawo do cofnięcia zgody
1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrażenie zgody, zawsze ma Pan/Pani prawo nie wyrazić zgody, a w przypadku jej wcześniejszego wyrażenia, do cofnięcia zgody.
2. Wycofanie zgody nie ma wpływu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.
IX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

X. Informacja o wymogu/dobrowolności podania danych oraz konsekwencjach niepodania danych osobowych
Podanie przez Pana/Panią danych osobowych jest warunkiem przystąpienia do naboru. Jest Pan/ Pani zobowiązany/a do ich podania, a konsekwencją niepodania danych osobowych będzie odrzucenie oferty
ze względu na nie spełnienie wymagania formalnego kompletności wymaganych dokumentów.
XI. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie
Pani/Pana dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane.
Załącznik nr 2

Zawiercie, ….................................

….................................................

            Imię i nazwisko

….................................................

…................................................
                    Adres

OŚWIADCZENIE


Oświadczam, że nie posiadam/posiadam*) pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam
z pełni praw publicznych.







….....................................
            






 Podpis
Niniejsze oświadczenie wnioskodawca składa pouczony o odpowiedzialności karnej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego - „Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznając nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do 8 lat”.
*) niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 3
Zawiercie, ….................................

….................................................

            Imię i nazwisko

….................................................

…................................................
                    Adres

OŚWIADCZENIE


Niniejszym oświadczam, że nie byłem/łam karany/a i nie jest prowadzone wobec mnie żadne postępowanie karne za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. Jednocześnie oświadczam, iż znane mi są przepisy o odpowiedzialności karnej za poświadczanie nieprawdy (art. 233 § 1 k. k.).

Niniejsze oświadczenie wnioskodawca składa pouczony o odpowiedzialności karnej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego - „Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznając nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do 8 lat”.








….....................................
            








 Podpis

