PCPR.1110.13.2022

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W NOWYM TOMYSLU

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomys$lu ogtasza otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy, w tym stanowisko kierownicze w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie ul. Poznariska 30, 64-300 Nowy Tomysl.

Stanowisko pracy:  Inspektor

. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1. Inspektorem moze by¢ osoba, ktora:
a) posiada:
- obywatelstwo polskie,

- petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- wyksztatcenie wyzsze z min. stazem pracy: 1 rok,

- praktyczng znajomos¢ i umiejetnos¢ korzystania z regulacji prawnych z zakresu
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania

administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO,
rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgadowych,
- nieposzlakowang opinig,
b) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwom skarbowe.
2. Umiejetnosci/doswiadczenie:

- znajomosc¢ aktéw prawnych z zakresu administracji publicznej tj.: Kodeksu pracy,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, przepiséw
podatkowych, przepiséw o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ZFSS oraz
przepisow wykonawczych,

- umiejetnos¢ obstugi komputera;

- sumiennos¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé,

- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

- umiejetnosc pracy w zespole,

- odpornosc na stres,
komunikatywnos¢ i kultura osobista.

Il. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

- bardzo dobra umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy witasnej,

- wysoki poziom kultury osobistej,

- wysoki poziom zaangazowania,

- wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

- samodzielnos¢ i elastycznos¢ w wykonywaniu zadan,

- etyka zawodowa,

- komunikatywnosc (rzeczowa komunikacja réwniez w sytuacjach trudnych),
- otwartos¢ na nowe rozwigzania, innowacyjnosc i kreatywnosc,

- tatwos$c nawigzywania kontaktdw,
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- systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w szczegéInoéci poprzez udziat
w szkoleniach i samoksztatcenie,

- mile widziana znajomos¢ programéw finansowo — ksiegowych Finanse VULCAN,
Ptatnik, platformy ZUS PUE.

Podstawowy zakres obowigzkéw:

Obstuga programu Ptatnik.

Wprowadzanie przelewéw do systemu bankowego.

Sporzadzanie list ptac.

Obstuga zwolnien lekarskich.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej.

Prowadzenie syntetyki, ksiggowanie na kontach, uzgadnianie.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia.

Prowadzenie analityki do kont 011, 013, 020, 071,072 — uzgadnianie.

Prowadzenie analityki do konta 221 — uzgadnianie danych z pracownikami, sporzadzanie
zestawien do sprawozdan kwartalnych i rocznych.

. Prowadzenie egzekucji zgodnie z KPA oraz $ciggalnoéci wierzytelnosci, uzgodnienie do

sprawozdan.

Prowadzenie dokumentacji, postepowan i sprawozdawczosci w zakresie zakupéw do 130.000
zt.

Wstepna ocena wydatkéw biezacych dot. dziatalnosci jednostki.

Przygotowanie na stanowisku pracy dokumentacji do archiwizacji - zgodnie z instrukcja.
Samoksztatcenie na stanowisku pracy.

Znajomosc i biezgca aktualizacja przepiséw.

Zastgpowanie pracownikdw zgodnie z planem zastepstw.

Szkolenie pracownikéw w zakresie prowadzonych spraw.

Archiwizacja danych na obstugiwanej stacji roboczej.

Wykonywanie innych poleceri kierownika zespotu i dyrektora jednostki.

Obstuga programu finansowo — ksiegowego, ptacowego oraz do obstugi $rodkéw trwatych.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz przygotowanie
dokumentacji do archiwizacji.

Podejmowanie innych dziatari wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zgodnie z podstawowym zakresem obowigzkdow.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: PCPR, ul. Poznariska 30, 64-300 Nowy Tomysl, pokdj nr 21B. Praca
W pomieszczeniach na | pigtrze (budynek przychodni zdrowia), w pokoju dwuosobowym.
Budynek nie jest przystosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych (schody, brak windy, na
pigtrze brak WC przystosowanego do potrzeb oséb niepetnosprawnych).

Zatrudnienie na peten etat.

Umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony po odbyciu stuzby
przygotowawcze;.

Czas pracy / system pracy: 40 godz. tygodniowo / podstawowy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w

Nowym Tomyslu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi: min. 6%.
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VI. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e Zyciorys —curriculum vitae,

e oryginat kwestionariusza osobowego,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

¢ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

¢ o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

e o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

e o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem za umysélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwom skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor”
w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie - pokéj nr 3 lub przesta¢ poczta na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Poznariska 30, 64-300 Nowy Tomysl, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 11.07.2022 r. (decyduje data wptywu do PCPR).

Aplikacje, ktére wptyng do jednostki po wyzej okreélonym terminie nie beda rozpatrywane.

Szczegotowych informacji udziela pracownik pokéj nr 20B, tel. (061) 44 26 775

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie otrzymajg Pafstwo pod wskazanym
wyzej adresem oraz na stronie internetowej BIP:
https://pcprnt.pl/bip/nabor-kadr/nabory-2022-r/n,n-1

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
https://pcprnt.pl/bip/nabor-kadr/nabory-2022-r/n,n-1

oraz na tablicy informacyjnej PCPR.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg zqody:

»Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016), zwanego dalej RODO, wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji.
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Czes¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 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
przeptywu  takich danych  oraz uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (ogdlne  rozporzadzenie

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016), zwanego dalej RODO, informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedziba
w Nowym Tomyslu, ul. Poznariska 30,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — tel. 61 4426700, e-mail: iod @powiatnowotomyski.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji, a nastepnie przez okres 2 lat
zgodnie z przepisami o archiwizacji dokumentdw.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. Realizacja tych praw musi byé zgodna z przepisami prawa
na podstawie ktorych odbywa sig ich przetwarzanie, RODO czy dotyczacych archiwizacji

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

9. Przetwarzane Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.




