Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie ul. Pocztowa 9, 11-400

Ketrzyn

ogtasza nabor na wolne stanowisko ,Referent ds. administracyjno-biurowych”

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

I. Liczba lub wymiar etatu:
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II. Wymagania niezbedne:

III.
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9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze (administracja, rachunkowos¢)

co najmniej 3 letni staz pracy,

znajomo$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:

a) Ustawa o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 .,

b) Ustawa o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r.,

¢) Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r.,

d) Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997r.,

e) Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.,

f) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

biegta znajomos¢ obstugi komputera (w tym MS Office) i urzadzen biurowych;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:
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znajomo$¢ przepisdw dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku
urzedniczym,

mile widziane do$wiadczenie w pracy w samorzquIe

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasne;j,

konsekwencja w dziataniu,

systematyczno$¢ i doktadnosg,

umiejetnos¢ okreslania priorytetow,

gotowos¢ do ciagtego doksztatcania sie,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnos¢, rzetelnosé,

10 dyspozycyjno$¢, samodzielno$¢, sumienno$é, kreatywno$é, odpowiedzialno$é,
11. ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Przyjmowanie i dofinansowywanie wnioskéw ze $rodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji 0s6b Niepelnosprawnych, -
Przygotowywanie pism, sporzadzanie umow,

Realizowanie innych programéw i zadan Pafstwowego Funduszu Rehabilitacji
0s6b Niepetnosprawnych,

Podejmowanie  dziatan  zmierzajacych do ograniczenia  skutkow
niepetnosprawnosci,

Opracowanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,
Prowadzenie sprawozdawczosci,

Biezaca obstuga klienta, udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,
Prowadzenie sktadnicy akt,

Prowadzenie ewidencji majatku PCPR,

Archiwizacja dokumentow.

V. Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku wielokondygnacyjnego.
Dojécia i dojazdy utwardzone, budynek posiada usunigte zewnetrzne bariery
architektoniczne, wewnatrz budynku schody, brak wind. Ze wzglgdu na rozmieszczenie
wewnetrznych komérek zachodzi potrzeba pieszego przemieszczania sig pomiedzy
kondygnacjami budynku. Praca przy monitorze ekranowym, powyzej 4 godzin dziennie.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

o

Zyciorys zawodowy- curriculum vitae

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy - dostepny do pobrania na stronie internetowej;
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie http://pcprketrzyn.pl/;

O$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku;

Oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych, posiadaniu
pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i niekaralnosci za przestgpstwa
popetnione umyslnie;

Os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a. ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.(Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) oraz list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UEL
119/1z 04.05.2016r. '

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub sktada¢ w zamknietej kopercie
w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie ul. Pocztowa 9,
11-400 Ketrzyn z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko - Referent ds.
administracyjno-biurowych .”

od dnia ukazania sie ogtoszenia do 20.01.2021r. g. 15:00.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/wakaty/138/status/ oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie, ul. Pocztowa 9.

W przypadku wystania dokumentéw pocztg decyduje data ich wptywu do Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie.

VIIL Inne Informacje

Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W
przypadku dofaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢
nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegte na jezyk polski . Koszt ttumaczenia pokrywa
osoba sktadajgca oferte.

Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie po
uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Nabor sktada sie z dwéch etapow:

- I etap - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
- I etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

Osoby zaproszone na II etap zobowigzane s3 do okazania podczas II etapu oryginatéw
dokumentéw potwierdzajacych ich wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy wykazane w
dokumentach aplikacyjnych.

O terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej osoby, ktére speiniajg warunki formalne,
zostajg powiadomione telefonicznie lub informacja umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.



IX. Informacja RODO do kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie na wolne
stanowiska urzednicze:

Zgodnie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016r.), dalej RODO,

informuje, Ze:

1.

2

Ketrzyn dnia 11.01.2021r.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Ketrzynie (11-400) ul. Pocztowa 9.

Jednostka powotata Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢
skontaktowaé poprzez adres korespondencyjny: Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Ketrzynie (11-400) ul. Pocztowa 9 oraz adres e-mail:
iod@pcprketrzyn.pl.

Nalezy pamietaé, iz powyzsze dane stuzg wytacznie do kontaktu w sprawach
zwigzanych bezposrednio z przetwarzaniem danych osobowych.

Pani/ Pana dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach
szczegétowych (wedlug wymogéw ogloszenia), przetwarzamy w oparciu o
przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzigcia udziatu w rekrutacji.
Pozostate dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzamy na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody, ktéra zostala wyrazona poprzez wysylanie nam swojego
zgtoszenie rekrutacyjne
i ich podanie nie ma wptywu na mozliwo$¢ udziatu w rekrutacji.

Mozemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgloszeniu
rekrutacyjnym takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami,
jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy
przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w oparciu o nasz prawnie uzasadniony
interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w
postepowaniu przed sagdami lub organami panstwowymi.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii,
sprostowania danych, zadania ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych
(na ktérych przetwarzanie zostata wyrazona przez Panig/Pana zgoda) do innego
administratora danych.

W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie podanych danych osobowych
narusza przepisy RODO posiada Pan/Pani prawo do wniesienie skargi do organu
nadzorczego w Polsce - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Nie przekazujemy Pani/Pana danych. osobowych poza Europejski Obszar
Gospodarczy - to jest do panstw trzecich.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na
stanowisko wskazane w ogtoszeniu przez okres 7 dni po zakonczeniu rekrutacji.
Cofniecie zgody pozostaje bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
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