Wejherowo, dnia 18.11.2024 r.

ROKLTW.

7999 Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie
oglasza nabér na stanowisko urze¢dnicze:
Inspektora w Zespole Organizacyjnym

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

1. Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie,

Wyksztalcenie wyzsze, preferowany profil — zarzadzanie zasobami ludzkimi,
Minimum roczny staz pracy w administracji publicznej,

Minimum 2 lata stazu pracy na stanowisku kadrowym,

Pena zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7.  Bardzo dobra znajomos$é obshugi komputera (pakiet MS Office — Word, Excel, poczta
elektroniczna, bazy danych, internet),

8. Znajomos¢ przepisow:

- ustawa kodeks pracy i aktow wykonawczych do ustawy,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- rozporzadzenie o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych,

- ustawy o pomocy spolecznej,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$é pracy w zespole;
2) znajomosé programu Progman Kadry;
3) odpowiedzialno$é, samodzielno$é, odporno$é na stres, dyspozycyjnos¢;
4) dokladno$é, rzetelnosé w wykonywaniu obowiazkow;
5) umiejetno$¢ zachowania pelnej dyskrecji;
6) umiejetno$¢ interpretowania przepisow;
7) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
8) kreatywnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw PCPR w Wejherowie.
2. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw PCPR w Wejherowie.
3. Obliczanie wymiaru urlopu oraz sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw PCPR
w Wejherowie.




4.
5.
6.

7.
8.
9.

Prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitatowych PCPR w Wejherowie.
Zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym list ptac pracownikéw PCPR w Wejherowie.
Sporzadzanie informacji dla pracownikéw w sprawach przyznanych premii, nagréd
dla pracownikéw PCPR w Wejherowie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem samochodu prywatnego dla celow stuzbowych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowych pracownikow.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i merytorycznej z zakresu spraw pracowniczych.

10. Przygotowywanie zestawien dotyczacych spraw pracowniczych na polecenie Dyrektora.
11. Wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazy, praktyk zawodowych

lub prac interwencyjnych.

12. Archiwizacja dokumentacji pracowniczej.
13. Wykonywanie innych czynnosei i polecen wydanych przez Dyrektora PCPR
lub bezposredniego przelozonego, nie ujetych w niniejszym zakresie obowiazkéw.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV)- wlasnorecznie podpisane,

2)

kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie tj. dyplomy, $wiadectwa,
za$wiadczenia o ukonczeniu szkoty, zaswiadczenia o ukonczeniu kursow, certyfikaty itp.,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych przebieg zatrudnienia ($wiadectwa pracy),

4) dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci,

5) kwestionariusz zgodnie z zal. do ogloszenia.

6) w przypadku odbycia stuzby przygotowawczej — kserokopia zaswiadczenia o odbyciu shuzby

przygotowawczej,

7) kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza wlasnorecznym podpisem.

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

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie zaadresowanej do Dyrektora PCPR
w  Wejherowie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko: INSPEKTORA W ZESPOLE
ORGANIZACYJNYM” w kancelarii PCPR ul. Sobieskiego 279A 84-200 Wejherowo, lub
przesta¢ na wyzej wymieniony adres w terminie do 04.12.2024 r. do godz. 15:30 (decyduje
data faktycznego wptywu do PCPR). Oferty ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.
Przewidywany termin zatrudnienia grudzien 2024 r.

Informacje o dzialaniach PCPR w Wejherowie mozna uzyskaé w Biuletynie Informacji
Publicznej PCPR w Wejherowie.
Informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé pod nr tel. 672 27 02 wew. 43.

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

Kandydaci spelniajacy kryteria formalne beda poinformowani o terminie r0Zmowy
kwalifikacyjne;.

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

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




Dokumenty pozostatych oséb beda przechowywane u pracownika ds. kadr przez okres
3 miesigey od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, osoby te
bedg mogly dokona¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Po uplywie
okresu 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane
przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

DYREKTO
Powlatowego Cenr h Pomocy Rodzinie
L

w Wejt
Malgorzata Bernacka

Wejherowo, dnia 18.11.2024 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 imig

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

Wyksztalcenie

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 samorzadowych

LlOs$wiadczam, ze posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych

[J O¢wiadczam, ze nie bylam/em skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe

L] Oswiadczam, ze ciesze sig nieposzlakowana opinia

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

*(informacja dobrowolna)

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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw 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 sa przepisy
prawa pracy oraz zgoda pracownika. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do
ujawnienia im danych na mocy przepiséw prawa oraz podmioty przetwarzajace dane w ramach $wiadczenia ustug
dla administratora. Dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zakoniczenia procesu rekrutacji lub do dnia wycofania si¢ ze zgody. Dokumentacja kandydata, ktéry zostanie
zatrudniony, zostanie dofagczona do akt osobowych. Kandydat do pracy ma prawo do:

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

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

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

Podanie danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest obowiazkowe. Konsekwencja niepodania tych
danych moze by¢ brak mozliwosci rozpatrywania kandydata na stanowisko w rekrutacji.

Imig Nazwisko Data Podpis







