0-373: (061)28-30-490

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie oglasza otwarty nabér na wolne
stanowisko Inspektor w Dziale Finansowo-Organizacyjnym w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Sremie.

Forma zatrudnienia: umowa o prace na pelen etat.

Miejsce  $wiadczenia pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie,
ul. Dutkiewicza 5.

1. Wymagania niezbedne:

1y

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1282),

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

biegta znajomos¢ ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r.,
poz. 351),

biegla znajomo$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 1., poz. 869 z p6zn. zm.),

biegla znajomo$¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. 22019 r., poz. 300 z p6zn. zm.),

znajomo$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22018 1., poz. 2096 z p6zn. zm.),

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy,

znajomos¢ zagadnien z zakresu organizacji i zasad funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie,

komunikatywno$¢, kreatywno$¢é,

sumiennos¢, bezstronnosé, otwarto$¢ na nowe rozwigzania, rzetelnosé,
umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow interpersonalnych,

bardzo dobra umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ zaangazowania si¢ w tworzenie pozytywnego wizerunku Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie.



3. Przewidziany zakres zadan na wyzej wymienionym stanowisku:
1) przygotowanie list wynagrodzen pracownikow PCPR,
2) przygotowanie kart wynagrodzen,
3) przygotowanie kart zasitkowych,
4) dokonywanie rozliczen z ZUS 1 US,
5) rozliczanie zleceniobiorcow,
6) przygotowanie danych do sprawozdan GUS,
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z PZU,
8) wystawienie zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu, Rp-7,
9) sporzadzanie przelewdéw bankowych,
10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow PCPR w oparciu o regulamin ZFSS,
11) wykonywanie obowigzkow kasjera,
12) przygotowywanie PIT-6w rocznych dla pracownikow i zleceniobiorcow,

13) ksiegowanie dokumentoéw dotyczacych PFRON.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wynagrodzenie za prace platne z dolu, do 5 dnia nastgpnego miesigca kalendarzowego,

2) budynek z podjazdem dla os6b niepelnosprawnych, bez windy, stanowisko pracy:
I pigtro,

3) praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych,

4) zadania wykonywane w siedzibie urzedu,

5) bezposredni kontakt z klientem zewnegtrznym.

5. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) o$wiadczenie o niekaralnosei za przestepstwa popetnione umyslnie*,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018



roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)),

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢é =z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Dokumenty nalezy przesla¢ poczta lub zlozy¢ w siedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sremie: 63-100 Srem, ul. Dutkiewicza 5, w terminie do dnia
19 listopada 2019 r. z dopiskiem: ,,Oferta pracy — stanowisko Inspektor w Dziale
Finansowo - Organizacyjnym”.

Aplikacje, ktére wplyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sremie (www.pepr.srem.biuletyn.net), a takze na tablicy informacyjnej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie.

Informuje, iz w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia  0s6b  niepelnosprawnych ~w  jednostce, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
byt nizszy niz 6 %.

6. Inne informacje:

1) kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
i tym samym zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru, zostang telefonicznie
niezwlocznie po zebraniu ofert we wskazanym powyzej terminie, poinformowani
o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszej procedury naboru (test i rozmowa
kwalifikacyjna),

2) wymagane dokumenty sktadane w postaci kserokopii nalezy potwierdzi¢ za zgodnosé
z oryginalem wlasnorecznym i czytelnym podpisem kandydata wraz z datg dokonania
potwierdzenia,

3) oferty osob nie zakwalifikowanych bedg przechowywane w Dziale Finansowo —
Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie przez okres
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko
urzednicze. W tym czasie kandydaci moga osobiscie odebra¢ zlozone dokumenty za
potwierdzeniem odbioru. Dokumenty nieodebrane we wskazanym wyzej terminie,
zostang protokolarnie zniszczone,

4) Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia naboru na kazdym etapie postepowania,

5) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 61 28 30 490
(Anna Wawrzyniak).



*w przypadku zatrudnienia, konieczne bedzie dostarczenie ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Ministerstwa Sprawiedliwo$ci — Biuro Informacyjne Krajowego
Rejestru Karnego.

7. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1) administrator danych osobowych oraz dane kontaktowe: Kierownik Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie, ul. Dutkiewicza 5, 63-100 Srem,
tel. 61 28 30 490,

2) kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Danych Osobowych Tomasz
Bartkowiak, e-mail:kontakt@kancelariabartkowiak.pl, tel. 506 927 432,

3) cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze,
4) informacje o odbiorcach danych: nie dotyczy,

5) okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Kierownik
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie ma mozliwo$é wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosé
obsadzenia tego samego stanowiska),

6) uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych, zadanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

7) podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy w zwigzku
z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

8) podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.




