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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

WU

Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zywcu ul. Ks. Pr. St. Stonki 24 34-300 Zywiec
ogtasza konkurs na stanowisko:

REFERENT w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zywcu

. Wymagania niezbedne dla kandydata:

1/Spetnianie warunkéw okreslonych w a art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2022r. poz. 530 j.t.) dla stanowisk urzedniczych tj:

a/ jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy,

b/ posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

¢/ nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d/ cieszy sie nieposzlakowang opinig,

e/ posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

f/ wyks'zta’fcenie $rednie,

g/biegta znajomos$¢ obstugi komputera ( w tym pakietu biurowego MS Office, aplikacji Exel,
wyszukiwarki internetowej, poczty elektronicznej) oraz innych urzadzen biurowych,

h/ Odpowiedzialnosé, systematycznosé, terminowosé i doktadnoéé w pracy.

2/ Znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w
stanowisku, w szczegdlnosci nastepujgcych aktdw prawnych:

a/ ustawy o pomocy spotecznej,

b/ ustawy o samorzgdzie powiatowym,

¢/ ustawy o zatrudnianiu i rehabilitacji oséb niepetnosprawnych,

d/ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

e/ ustawy o ochronie danych osobowych.

1. Wymagania dodatkowe dla kandydata:

1/ minimum roczne doswiadczenie w pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej
zwigzanej z obstugg oséb z niepetnosprawnosciami.

2/ biegta znajomos$¢ obstugi komputera ( w tym pakietu biurowego MS Office, aplikacji Exel,,
wyszukiwarki internetowej, poczty elektronicznej) oraz innych urzadzen biurowych,

3/ umiejetnosé samodzielnego redagowania pism,

4/ odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, terminowosé i doktadnosé w pracy.

il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga sekretariatu PCPR tj:

1) rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzgcych w dzienniku korespondencyjnym,
2) obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz innych urzadzen biurowych,

3) realizowanie zapotrzebowania na materiaty biurowe,

4) dostarczanie przesytek do Urzedu Pocztowego,

5) realizowanie zapotrzebowania na pieczecie urzedowe,



6) prowadzenie strony internetowej w zakresie zamieszczanych tam materiatéw,
7) archiwizowanie dokumentéw,

8) obstuga poczty elektronicznej e-puap ( odbiér i wysytka dokumentéw)

9) informowanie klientéw PCPR o przystugujacych im ulgach i uprawnieniach.
10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika PCPR.

\TA Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1/ Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyweu, ul. Ks. Pr. St. Stonki 24 34-300 Zywiec
2/Praca biurowa w wymiarze 1/1 etatu

3/ Praca na stanowisku urzedniczym

4/ Praca przy komputerze powyiej czterech godzin

5/ Praca o charakterze administracyjno-biurowym

6/ Pomieszczenia przeznaczone do pracy oéwietlone $wiattem naturalnym i sztucznym

7/ Bezposredni kontakt z interesantami

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
W Zywcu W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych miesigcu styczniu 2024r. wyniést powyiej 6 %

Vi, Wymagane dokumenty:

1/ List motywacyjny i CV .

2/ Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

3/ Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy.

4/ Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

5/Klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie, ul. Ks. Prat. St. Stonki 24, 34-300 Zywiec w celu | zakresie niezbednym
w procesie rekrutacyjnym zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych)”.

6/ Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarienia publicznego lub umyéine
przestepstwa skarbowe.

7/ Kopie dokumentow potwierdzajgcych stopien niepetnosprawnoséci ( jeéli dotyczy)

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 19 lutego 2024r. do godz. 15.00 w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Zywcu, ul. Ks. Pr. St. Stonki 24 w pokoju nr 1 — sekretariat, w zamkniete] kopercie
z dopiskiem: KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Zywcu,

Zgtoszenia, ktore wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zywcu po wyzej wymienionym
terminie, nie bedg rozpatrywane.




KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanej dalej RODO) Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie informuje, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Ks. Prat. St. Stonki 24,
34-300 Zywiec, zwanym dalej Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie; tel. 33 861 94 19, e-mail:
pcpr_zywiec@op.pl;

2. Inspektorem ds. Ochrony Danych {osobg odpowiedzialng za prawidiowosé przetwarzanie danych) jest Marek
Woiniak, kontakt: e-mail: iodo@marwikpoland.pl;

3. Dane osobowe Pani /Pana przetwarzane beda w celu wziecia udziatu w rekrutacji organizowanej przez:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Ks. Pral. St. Stonki 24, 34-300 Zywiec, podstawg prawng
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest: Przepis prawa art. 22! § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r.— Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) oraz udzielona przez Panig/Pana zgoda na podstawie art.
6 ust. 1 lit. a RODO;

4. Wyiej wymienione dane osobowe Pani /Pana nie bedg udostgpniane innym odbiorcom;

5. Dane osobowe Pani/Pana nie beda przekazane odbiorcom do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

6. Wyzej wymienione dane osobowe Pani /Pana bedy przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia rekrutacji organizowanej przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie;

7. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczgcych osoby,
ktérej dane dotyczg, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

8. Posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

9. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanie danych, ktére s3 wymogiem ustawowym
spowoduje brak mozliwosci wziecia udziatu w rekrutacji;

11. Administrator Danych Osobowych nie podejmuje w sposob zautomatyzowany decyzji oraz nie profiluje
danych osobowych;

12. Administrator Danych Oscbowych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych w celu innym niz cel,
w ktorym dane osobowe zostang zebrane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ od poniedziatku do pigtku w dni robocze w godzinach pracy
urzedu pod numerem telefonu (033) 861-94-19

Termin rozstrzygniecia naboru:

Etap 1 — dnia 20 lutego 2024r. — weryfikacja ztozonej dokumentacji pod wzgledem formalnym.

Osoby spetniajgce wymagania formalne zakwalifikujg sie do drugiego etapu rekrutacii.

O zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu oraz o godzinie testu i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie lub drogg mailowg na wskazany przez kandydata adres mailowy.
Ponadto lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, zakwalifikowanych do drugiego etapu
naboru, zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zywcu oraz wywieszona na tablicy ogtoszeri w budynku PCPR.

Etap 2 — polegac bedzie na przeprowadzeniu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez powotang w tym
celu Komisje Rekrutacyjng. Zakres testu i rozmowy kwalifikacyjnej obejmuje akty prawne i tematyke
wskazang w punkcie | podpunkt 2 niniejszego ogtoszenia.

Test i rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w budynku Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zywcu przy ul. Ks. Pr. St. Stonki 24

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zywcu oraz wywieszona na tablicy ogtoszeri w budynku PCPR.







