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                                                                                                                         Zawiercie, dn. 28.11.2023r.
DYREKTOR

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu
 ogłasza nabór na stanowisko: 
 Referent  ds. świadczeń
 w wymiarze jednego etatu

       I. Wymagania niezbędne:
na stanowisko może ubiegać się osoba, która:
1) posiada wykształcenie wyższe w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym,                     na kierunku administracja, prawo lub wykształcenie średnie o profilu ogólnym lub zawodowym, umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku referenta ds. świadczeń, potwierdzone 1-rocznym stażem pracy;
2) nie była skazana prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

3) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
4) posiada obywatelstwo polskie;

5) posiada nieposzlakowaną opinię;
6) posiada biegłą znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego.

Na w/w stanowisko urzędnicze poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo  do podjęcia zatrudnienia  na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - posiadający  znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym  w przepisach o służbie cywilnej.
            II. Wymagania dodatkowe:
1) Umiejętność biegłej obsługi komputera oraz urządzeń i sprzętu biurowego, znajomość oprogramowania pakietu MS Office, portalu sprawozdawczego GUS;

2) Znajomość przepisów następujących ustaw:
1. ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej

2. ustawa o pomocy społecznej

3. ustawa o pracownikach samorządowych

4. ustawa o ochronie danych osobowych

3) Preferowane cechy osobowościowe kandydata: odpowiedzialność, wysoka kultura osobista, samodzielność w działaniu oraz wykazywanie własnej inicjatywy, rzetelność, zaangażowanie, odporność na stres, bezkonfliktowość

4) Umiejętność pracy zespołowej i skutecznego komunikowania się.

5) Gotowość do podnoszenia kwalifikacji obejmujących zajmowane stanowisko.

6) Mile widziane doświadczenie pracy w jednostkach pomocy społecznej lub administracji publicznej.

           III. Zakres zadań do wykonania na stanowisku:
1. Prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach dotyczących rodzin zastępczych oraz pełnoletnich wychowanków pieczy zastępczej.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczących odpłatności rodziców biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastępczej.

3. Sporządzanie decyzji administracyjnych dotyczących przyznania pomocy w formie pobytu w mieszkaniu chronionym.
4. Sporządzanie list wypłat świadczeń pieniężnych dla osób uprawnionych.

5. Monitorowanie i prowadzenie postępowań dotyczących obywateli Ukrainy.

6. Wprowadzanie danych do Programu POMOST.
7. Prowadzenie sprawozdawczości w zakresie powierzonych czynności, w tym              SR-sprawozdania jednorazowe, PS-sprawozdania jednorazowe i resortowe, zbiór centralny. 
8. Archiwizowanie  dokumentacji obejmującej zakres wykonywanych zadań.

            IV. Odpowiedzialność za:
      - rzetelne i dokładne wykonanie powierzonych czynności,
· realizację obowiązujących procedur,

· zachowanie prawidłowych relacji ze współpracownikami i przełożonym.
            V. 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 powyżej 4 godz. na dobę. Obsługa urządzeń biurowych. Większość czynności na stanowisku pracy w pozycji siedzącej, przy oświetleniu częściowo sztucznym.
4. Umowa o pracę.

VI. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi więcej niż 6%.
             VII.  Dokumenty i oświadczenia niezbędne:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (według załączonego wzoru),

2. List motywacyjny,

3. CV wraz z dokładnym opisem pracy zawodowej,

4. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (kopia dyplomu ukończenia studiów lub zaświadczenie o ukończeniu studiów wydane przez Uczelnię lub kserokopia świadectwa ukończenia szkoły średniej)

5. Kserokopie świadectw pracy potwierdzających 1-roczny staż pracy.

6. Kserokopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje i umiejętności związane z w/w stanowiskiem (certyfikaty, zaświadczenia o ukończonych szkoleniach     i kursach)
7. Oświadczenia:
· o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z Klauzulą informacyjną                               z własnoręcznym podpisem (załącznik nr 1)

· o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych (załącznik nr 2),

· o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                        z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (załącznik nr 3)

· o  posiadaniu nieposzlakowanej opinii

· o  umiejętności obsługi pakietu MS Office i urządzeń biurowych;
Uwaga:
Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  powinny być opatrzone własnoręcznym czytelnym podpisem, a dokumenty przedkładane w postaci kserokopii winny być dodatkowo opatrzone klauzulą „Za zgodność  z oryginałem”. CV oraz list motywacyjny należy opatrzyć adnotacją „Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie dla potrzeb niezbędnych                 w procesie rekrutacji, zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku                          z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
      VIII. TERMIN SKŁADANIA DOKUMENTÓW APLIKACYJNYCH:
Dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do 07 grudnia  2023r., do godz. 15:00:
-osobiście w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu,                                ul. Daszyńskiego 4 pokój nr 7 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko Referent ds. świadczeń” - umowa o pracę
-pocztą tradycyjną na adres Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu,                      ul. Daszyńskiego 442 – 400 Zawiercie, z dopiskiem:  „Nabór na stanowisko Referent ds. świadczeń” - umowa o pracę
-pocztą elektroniczną na adres sekretariat@pcpr.zawiercie.powiat.pl z podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu.
Dokumenty, które wpłyną do PCPR po upływie określonego terminu (decyduje data faktycznego 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. oraz na tablicy ogłoszeń                      w siedzibie Powiatowego  Centrum Pomocy  Rodzinie w Zawierciu.
                                                                          Dyrektor PCPR
                                                                      /-/ Bożena Gwizdek
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE :

Referent ds. świadczeń

1. Imię (imiona) i nazwisko ......................................................................................
2. Data urodzenia .....................................................................................................
3. Obywatelstwo.......................................................................................................
3.Dane kontaktowe...................................................................................................
 (wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie, np.: nr telefonu, adres e-mail adres do korespondencji)
5. Wykształcenie
(nazwa szkoły, rok jej ukończenia, zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy)

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

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

…...................................................................................................................................................................................
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy potwierdzające 1-roczny staż pracy)
....................................................................................................................................................

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

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

......................................................................................................................................................
dodatkowe dane*
7. Kwalifikacje zawodowe
(np. obsługa komputera, kursy związane z w/w stanowiskiem)


.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................                                   ...................................................................
       (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 Referent ds. świadczeń 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

                                                                                            Zawiercie, dnia ….........................
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 może się 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 stanowiska urzędnicze, kierownicze urzędnicze lub stanowiska pomocnicze i obsługi na podstawie art.11-15 ustawy                       o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008r oraz art.6, ust.1, lit.c Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego  i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. RODO w sprawie ochrony osób fizycznych w związkuz przetwarzaniem danych osobowych                i w sprawie swobodnego przepyływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie  o ochronie danych). 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 dalszego etapu będą przechowywane  przez okres 3 miesięcy od dnia zatrudnienia kandydata wyłonionego w naborze lub przez okres 3 miesięcy od dnia publikacji informacji o wynikach naboru w przypadku niewyłonienia kandydata, a następnie mogą zostać oddane aplikującym. W przypadku  nie odebrania  przez aplikujących dokumentów w terminie 30 dni od upływu terminu wskazanego w pkt.2 dokumenty będą podlegały zniszczeniu.

     3. Dokumenty  aplikacyjne osób, które nie zakwalifikowały się do dalszego etapu rekrutacji                z powodu braków formalnych, będą odbierane osobiście przez zainteresowanych po okresie zakończenia procesu rekrutacyjnego przez okres 30 dni.

   W przypadku  nie odebrania  przez aplikujących dokumentów w terminie 30 dni od upływu terminu wskazanego w pkt.3 dokumenty będą podlegały zniszczeniu.

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.
Zawiercie dnia …...................



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






         Czytelny podpis osoby,której dane dotyczą
                                                                                                                             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
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