Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzebnicy oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
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ds. organizacyjno-administracyjno-kadrowych
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l. Wymagania niezbedne:

1. Spehianie wymogoéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282).

Wyksztatcenie: wyzsze i minimum 5 letni staz pracy.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.z2018r., poz. 1260 ze zm.),
Nieposzlakowana opinia.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione z winy umyslne;j.

Umiejetno$¢ komunikacji z interesantem.

Znajomos¢ obstugi systemow operacyjnych WINDOWS 98-XP, pakietu Office
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Dobra znajomo$¢ przepisow z obszaru polityki kadrowej 1 placowe;,

w szczegllnosci kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
0 ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego i innych aktow prawnych

zwigzanych z prawem pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

Il. Wymagania dodatkowe:

Dos$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej.

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji.

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

Komunikatywno$¢, starannos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc.
Bardzo dobra motywacja do pracy.

Obstuga komputera.

Wysoka kultura osobista.
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111. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Ewidencja osobowa pracownikow, akta osobowe, legitymacje stuzbowe, Swiadectwa,
pracy, upowaznienia, zaswiadczenia.

2. Statystyka osobowa.

3. Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i nagradzanie pracownikow.

4. Nagrody jubileuszowe.

5. Ewidencja pracownikow wykonujacych prace dodatkowe.

6. Opiniowanie pracownikow.

7. Dyscyplina pracy, lista obecnosci, absencja chorobowa, ksiazki wyjs¢, delegacje stuzbowe

8. Przestrzeganie zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

9. Plan urlopow i ich wykorzystanie.

10. Kary porzadkowe i dyscyplinarne.

11. Sprawy emerytur i rent.

12. Naliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych i prowadzenie dokumentacji
ptacowe;.

13. Sprawy organizacyjne (redagowanie pism )



IV. Informacje dodatkowe:

1. Osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282), zobowigzane
beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dhuzej niz trzy miesigce i uzyskac
pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;

2. Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku petnienia stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkow, szczegoty
okresla Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzebnicy w
sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

3. Miejscem pracy jest siedziba PCPR w Trzebnicy, ul. Kosciuszki 10, 55-100 Trzebnica.
Praca na II pietrze budynku przystosowanym do potrzeb niepetnosprawnych. Oswietlenie
pomieszczen $wiatlem sztucznym i naturalnym. Wymiar czasu pracy — pelen etat. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV)

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug zataczonego
wzoru).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy (m.in. $wiadectwa pracy,
za$wiadczenia).

5. Kserokopie dyplomdw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

6. Inne dokumenty (kopie) potwierdzajace posiadane kwalifikacje, umiejgtnosci 1
uprawnienia.

7. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe oraz o nieposzlakowanej opinii.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy do celow rekrutacji na wskazanym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Trzebnicy lub wysta¢ poczta na adres: Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Trzebnicy ul. Kosciuszki 10, 55-100 Trzebnica, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Inspektora ds. organizacyjno-administracyjno-kadrowych
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 01.07.2021r.

Dokumenty, ktore wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzebnicy
po uptywie okreslonego terminu ( decyduje data wpltywu dokumentow do urzedu),
nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV, powinny
by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych



i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz podpisane czytelnie.

Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorgcznie 1 opatrzone datg.
Nie dopuszcza si¢ przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej
PCPR w Trzebnicy w Trzebnicy oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Trzebnicy, ul. Kosciuszki 10, 55-100 Trzebnica.

Aplikacje, ktore wplynag do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace bedzie zobligowany
do przedtozenia nastepujacych dokumentoéw: oryginaly $wiadectwa pracy 1 innych
dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie oraz staz pracy, oryginaty $wiadectw lub
dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Realizujac obowigzek wynikajacy Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i 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 przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy, ze administratorem danych
osobowych 0so6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Trzebnicy . Dane osobowe w zakresie okreSlonym w art. 22 " kodeksu
pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Trzebnicy. Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich
danych 1 ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia, przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnosc
Z prawem przetwarzania.

Trzebnica, dnia 17.06.2021 r.



