Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie

ul. 1. Stowackiego 10, tel 1-314 01 74

NABOR NA STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO - KANCELARYJNYCH
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W OLESNICY

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olesnicy oglasza nabér kandydatéw na
stanowisko ds. administracyjno - kancelaryjnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Olesnicy (zwanym dalej ,,Centrum”) z siedzibg w Ole$nicy przy ul. Stowackiego 10, w wymiarze
3/4 etatu.

I. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralnosc, tj. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow,

5. wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie,

6. doswiadczenie: min. 2 lata stazu pracy,

7. nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwum, ustawy o rachunkowo$ci, ustawy o finansach publicznych, prawa
zamowien publicznych i innych, ktérych znajomosc¢ jest niezbedna na danym stanowisku,

2. umiejetnos¢ obstugi pakietow programow biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),

3. umiejetnos¢ organizowania pracy,

4. umiejetnos¢ pracy w zespole,

5.posiadanie predyspozycji warunkujacych uzyskanie wysokich kompetencji zawodowych, 1j.:

a) umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa w praktyce,

b) umiejetnoéci analitycznego myslenia, rozwigzywania probleméw, systematycznos¢, punktualnosc,
terminowos¢, rzetelnos$¢ i sumiennos¢, doktadnosc.

IT1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem planéw, programdw oraz projektow dotyczacych
dziatalnosci Centrum,

2.prowadzenie skladnicy akt,



3.prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem literatury fachowej, czasopism, programéw
komputerowych, wyposazenia Centrum oraz prowadzenie rejestréw tych zakupow,

4.organizowanie zaopatrzenia Centrum w sprzet komputerowy, urzadzenia i sprzety techniczne oraz
biurowe,

5.zakup materiatow biurowych, eksploatacyjnych i Srodkéw czystosci z zastosowaniem procedur
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa,

6.zakup ustug zwigzanych z konserwacja i biezaca eksploatacjg pomieszczen i lokali,

7.dostarczanie pieczeci urzedowych i pieczatek pracowniczych i ich ewidencja,

8.sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur potwierdzajacych zakupy,

9.prowadzenie ewidencji majatku Centrum przy uzyciu aplikacji Progman Majatek oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

10. archiwizowanie wytwarzanych dokumentéw,

11. wspolpraca ze wszystkimi zespotami Centrum,

12. odbior poczty elektronicznej i korespondencja z nig zwiazana,

13. zalatwianie innych czynnosSci stuzbowych wynikajacych z przepiséw dotyczacych stanowiska
pracy oraz potrzeb Centrum.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1. wymiar zatrudnienia — 3/4 etatu,

2. praca administracyjno - biurowa z uzyciem sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych,

3. kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami oraz klientami Centrum,

4. stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku,

5. termin rozpoczecia pracy: 1 sierpien 2025 r.

6.wyposazenie stanowiska pracy: komputer stacjonarny, oprogramowanie MS Office, telefon/ mail,
internet, drukarka, skaner.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych: — ponizej
6%.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. zyciorys (CV) — opatrzony wlasnorecznym podpisem, z opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej,

2. list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,

3. wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopie dokumentéw po$wiadczajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje,

5. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych,



6. oSwiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wylonienia kandydata na w/w stanowisko przed zawarciem umowy o prace kandydat powinien
dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w kartotece karnej Krajowego
Rejestru Karnego),

7. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetno$ciach, np. zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach, kopie $wiadectw pracy itp.,

8. w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomosc jezyka polskiego,

9. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow potwierdzajacych
niepelnosprawnos¢,

10. wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych o przyjecie na stanowisko objete konkursem”. W/w klauzula musi by¢ podpisana przez

osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

VII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na
wolne stanowisko ds. administracyjno - kancelaryjnych” w siedzibie Centrum: 56 — 400 Olesnica, ul.
Stowackiego 10, w godzinach pracy Centrum (od poniedziatku do piatku, w godz.: 7:30 — 15.30)
w terminie do dnia 7 lipca 2025 roku do godziny 15:30.

2. Oferty zlozone po terminie, jak réwniez nie speilniajace wymogéw formalnych, nie beda
rozpatrywane.

3. Po dokonaniu kwalifikacji wstepnej, kandydaci spelniajagcy warunki formalne naboru zostana
telefonicznie poinformowani o terminie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Centrum, a takze na
tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum.

5. Procedury dokonywania zgloszen naruszenia prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w Centrum opublikowane sg na stronie www.pcpr.olesnica.pl.

DYREKTOR

Sni Powiatowego Centrum
Olesnica, 25.06.2025 . Pomocy Rogzinie w Olesnicy
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Klauzula informacyjna— proces rekrutacji

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob 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 osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1.

10.

11.

Administratorem Panstwa danych osobowych Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Olesnicy 56-
400 Olesnica, ul. J. Stlowackiego 10

Inspektorem Ochrony Danych jest Marek Adamaszek, z ktérym mozna sie skontaktowac e -
mailowo: madamaszek@zontekiwspolnicy.pl oraz telefonicznie: +48 608294903

Dane osobowe beda przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.

Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w
pelni dobrowolne.

Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa sie w
oparciu o:

- przepisy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy; (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), w
zakresie wskazanym w tych przepisach

- dobrowolnie wyrazona zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w przypadku
podania danych nalezacych do szczegélnych kategorii danych) w przypadku pozostatych
danych.

Odbiorcami danych osobowych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym
nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepisow prawa, a takze te, ktérym dane zostang
powierzone do zrealizowania celow przetwarzania.

Dane osobowe pozyskane w procesie rekrutacji beda przechowywane nie dluzej niz do konca
okresu rekrutacji.

Maja Panstwo prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Maja Panstwo prawo wniesc skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jesli uznaja Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora Panstwa
danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udzialu w procesie
rekrutacji. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak udzialu w procesie
rekrutacji.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.



