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}“’9"5”'9 Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
od Inspektora do Starszego Inspektora w Zespole Organizacyjnym

Wejherowo, dnia 11.04.2024 r.
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Nazwa i adres jednostki: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie,
ul. Jana III Sobieskiego 279A, 84-200 Wejherowo

I. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze,
2. min. 3 lata stazu pracy,
3. obywatelstwo polskie,
4. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5. brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia,
7. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office — Word, Excel, poczta elektroniczna,
bazy danych, internet),
8. znajomos¢ przepisOw z zakresu:
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o samorzadzie powiatowym,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- ustawy Prawo Budowlane.

II. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2. umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy 1 skutecznego komunikowania sig,

3. umiejetnos¢ pracy w zespole,

4. odpowiedzialnos¢, rzetelnos$¢, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnose,

5. bardzo dobra obstuga komputera: pakietow biurowych (Word, Excel), poczty elektroniczne;,
Internetu,

6. doktadnos¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowiazkow,

7. umiejetnos¢ zachowania petnej dyskrecji,

8. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Administrowanie obiektami Centrum, kontakt z dostawcami medidw, ustug, obstuga zawartych
umoéw, w tym ubezpieczenia obiektow 1 sprzgtu znajdujacego sie¢ w Centrum, organizowanie ochrony
obiektow.



2. Dokonywanie wszelkich przegladow wynikajacych z przepisow Prawa Budowlanego
1 przepisow wykonawczych do Prawa Budowlanego z wytaczeniem przegladu pigcioletniego w branzy
budowlanej i sanitarnej.

3. Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla PCPR.

4. Dokonywanie przegladu stanu wyposazenia technicznego obiektow.

5. Prowadzenie biezacej ewidencji zgloszen konserwacyjnych i ich realizacji.

6. Podejmowanie wszelkich dziatan niezb¢dnych do likwidacji awarii elementow budowlanych,
instalacji, urzadzen technicznych w zakresie przekraczajacym zakres robot konserwacyjnych.

7. Nadzér nad systemem monitoringu wizyjnego na terenie PCPR.

8. Nadzor nad dbatoscig o otoczenie budynku PCPR, w szczegolnosci tereny zielone.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem skladnicy akt PCPR, w tym typowanie
dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

IV. Zakres odpowiedzialnosci:

1. z tytutlu powierzonych obowigzkow stuzbowych,

2. z tytulu przestrzegania przepisOw prawa pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad ochrony
przeciw pozarowej, przepisow o ochronie danych osobowych, postanowien regulaminu
organizacyjnego,

3. za powierzone mienie.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny - wlasnorgcznie podpisany,

2. zyciorys (CV) - wlasnorgcznie podpisany,

3. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie tj. dyplomy, Swiadectwa, zaswiadczenia
o ukonczeniu kurséw, certyfikaty itp.,

4. kserokopie dokumentow poswiadczajacych przebieg zatrudnienia (§wiadectwa pracy),

5. dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umiejetnosci,

6. kwestionariusz zgodnie z zal. do ogloszenia,

7. w przypadku odbycia stuzby przygotowawczej — kserokopia zaswiadczenia o odbyciu shuzby
przygotowawczej,

8. kserokopie dokumentdéw kandydat poswiadcza wlasnorgcznym podpisem.

*W przypadku zatrudnienia konieczne bedzie dostarczenie ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci — Krajowy Rejestr Karny”.

VI1. Dodatkowe informacje:

praca przy komputerze,

miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie, ul. Sobieskiego 279A,

3. w miejscu wykonywania pracy nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie
pracy i1 dostgpno$¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i sanitarnych,

4. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepetnosprawnych w PCPR w Wejherowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

N —

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie zaadresowanej do Dyrektora PCPR
w Wejherowie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: ,,OD INSPEKTORA DO STARSZEGO



INSPEKTORA W ZESPOLE ORGANIZACYJNYM” w kancelarii PCPR ul. Sobieskiego
279A 84-200 Wejherowo, lub przesta¢ na wyzej wymieniony adres w terminie do 25.04.2024 r.
do godz. 15:30 (decyduje data faktycznego wptywu do PCPR). Oferty ktére wptyng po terminie
nie bedg rozpatrywane.

Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien/maj 2024 r.

Informacje o dzialaniach PCPR w Wejherowie mozna uzyska¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej PCPR w Wejherowie.
Informacji w sprawie naboru udziela Pani Monika Zloch nr tel. 672 27 02 wew. 43.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej PCPR Wejherowo.

Kandydaci spetniajagcy kryteria formalne bgdg poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Dokumenty aplikacyjne osoby wyltonionej w drodze naboru, z ktérg zostanie nawigzany
stosunek pracy, zostang dotaczone do jej akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zostang umieszczone w protokole naboru oraz pozostate
aplikacje beda komisyjnie niszczone po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego.

Dokumenty pozostatych osob beda przechowywane u pracownika ds. kadr przez okres
3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, osoby te
beda mogty dokona¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.

Po uplywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

Dyrektor PCPR w Wejherowie

Malgorzata Bernacka

Wejherowo, dn. 11.04.2024 r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKU SAMORZADOWYM

Na podstawie art. 22! §1 pkt 1) — 3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Pierwsze imi¢

Drugie imi¢

Nazwisko

Data urodzenia

Dane kontaktowe

Na podstawie art. 22! §2 oraz art. 22! §3 pkt. 4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Wyksztatcenie

Kwalifikacje zawodowe

Przebieg dotychczasowego




zatrudnienia

Na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spolecznych

Obywatelstwo

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych

[1Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych

[1Oéwiadczam, ze nie bylam/em skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

[LJOswiadczam, ze cieszg si¢ nieposzlakowang opinig

Na podstawie art. 45 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

Informacja o
niepetnosprawnosci *

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie, dobrowolnie przez mnie podanych, w dokumentacji rekrutacyjnej (CV,
list motywacyjny, inne dokumenty) danych osobowych, ktérych podanie nie wynika z przepiséw prawa.

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy, Ze:

Administratorem danych osobowych jest POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE w Wejherowie, ul.
Sobieskiego 279A, e-mail: kancelaria@pcprwejherowo.pl , tel. 58 672 17 60. Dane kontaktowe inspektora
ochrony danych, e-mail: rodo@pcprwejherowo.pl. Celem przetwarzania jest realizacja rekrutacji na stanowisko
samorzadowe. Podstawg przetwarzania na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO sg przepisy
prawa pracy oraz zgoda pracownika. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do
ujawnienia im danych na mocy przepisOw prawa oraz podmioty przetwarzajace dane w ramach $wiadczenia
ustug dla administratora. Dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane przez okres 3 miesigcy od
dnia zakonczenia procesu rekrutacji lub do dnia wycofania si¢ ze zgody. Dokumentacja kandydata, ktory zostanie
zatrudniony, zostanie dotaczona do akt osobowych. Kandydat do pracy ma prawo do:

a. zadania: dostepu do danych; ich sprostowania; ograniczenia przetwarzania;

b. wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy ul.
Stawki 2, listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa lub przez elektroniczng skrzynke podawcza
dostepna na stronie: https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;

c. w przypadku wyrazenia zgody kandydat ma prawo do wycofania si¢ ze zgody piszac na adres
administratora, prawo do zadania usunigcia danych.

Podanie danych osobowych wynikajacych z przepisow prawa jest obowiazkowe. Konsekwencja niepodania tych
danych moze by¢ brak mozliwos$ci rozpatrywania kandydata na stanowisko w rekrutacji.

Imie

Nazwisko Data Podpis

*pole nieobowigzkowe
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