POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
ul. Skarbowa 4
47-200 KEDZIERZYN-KOZLE
tel./fax 77/483 33 23, 77/481 02 82
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Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kedzierzynie-KoZlu
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. administracyjnej obstugi rodzin zastepczych w Dziale Pomocy Rodzinie

I. Wymagania niezbedne:

N

7.
8.
9.
10. Odporno$¢ na stres.

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Whyksztatcenie co najmniej Srednie;

Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslinie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe;

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Osoba nie jest, nie byta pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska
nie jest jej zawieszona ani ograniczona;

Wypetnia obowigzek alimentacyjny - w przypadku, gdy taki obowigzek w stosunku

do niej wynika z tytutu egzekucyjnego;

Umiejetnosé¢ korzystania z aktéw prawnych;

Znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2,
3.

4.

Umiejetnoé¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
Rzetelno$é, obowigzkowosé, komunikatywnosé;
Znajomos¢ przepiséw z zakresu:
Kodeks Postepowania Administracyjnego;
— Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;
— Ustawa o pomocy spotecznej;
— Innych obowigzujgcych w danym zakresie aktéw prawnych.
Mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
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Ill. Niektére zadanie z zakresu czynnosci na stanowisku:

1. Obstuga programu POMOST.

2. Systematyczne wprowadzanie do systemu POMOST danych z zakresu stanowiska pracy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odptatnosci rodzicéw naturalnych za pobyt
dziecka w pieczy zastepczej:

a)

b)

c)

d)

ustalanie sytuacji materialno-bytowej rodzicow naturalnych, kompletowanie
dokumentacji niezbednej do sporzadzania decyzji administracyjnej,

przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odpfatnosci rodzicéw za pobyt
dzieci w pieczy zastepczej, umarzania w catosci lub w czesci facznie z odsetkami,
odraczania terminu pfatnosci, roztozenia na raty lub odstepowania od ustalenia opfaty,
prowadzenie rejestru decyzji w sprawie o odptatnos¢ za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej,

kompletowanie dokumentacji niezbednej do sporzgdzania decyzji administracyjnej.

Gromadzenie informacji pozyskanych na temat sytuacji socjalno-bytowej naturalnych
dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej.



10.

11.

Wspétpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu w zakresie
realizacji zadan zwigzanych z ustaleniem odptatnosci za pobyt dzieci umieszczonych
W pieczy zastepczej.

Pisemne informowanie Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych o terminie opuszczenie
przez dziecko pieczy zastepczej w sytuacji, gdy rodzic biologiczny dziecka byt zobowigzany
do ponoszenia odptatnosci.

Przekazywanie danych o diuinikach do Biur Informacji Gospodarczej wskazanych
na stronach rzadowych.

Prowadzenie i rejestrowanie korespondencji w wymaganym zakresie.

Terminowe sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci.

Przestrzeganie postanowien wynikajgcych z Ustawy o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz wtasciwe zabezpieczenie prowadzonej dokumentacji.

Zastepowanie pracownika w razie jego nieobecnosci zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

N R WN

Zyciorys zawodowy zawierajgcy wykaz dotychczasowych miejsc pracy kandydata
z wyszczegblnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebiegu nauki
z wyszczegoblnieniem ukoriczonych szkét i uczelni;

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

Kserokopie swiadectw pracy;

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Witasnorecznie podpisane oswiadczenie o:

a)} niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

b) korzystaniu w petni praw publicznych;

c) niepozbawieniu wiadzy rodzicielskiej oraz jej zawieszeniu ani ograniczeniu;

d) wypetnianiu obowigzku alimentacyjnego — w przypadku, gdy taki obowigzek
w stosunku do kandydata wynika z tytutu egzekucyjnego;

e) stanie zdrowia o braku przeciwwskazar de wykonywania danej pracy;

f) zapoznaniu sie z klauzula RODO i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji — zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UEL 119 z 4 maja 2016 r.).

V. Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogfoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Kedzierzynie — KoZlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

VI. Warunki pracy:

1,

2

Miejsce wykonywania pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kedzierzynie-
Kozlu, ul. Skarbowa 4, 47-200 Kedzierzyn-KoZle, parter.
Bezposéredni przetozony — Kierownik Dziatu Pomocy Rodzinie.
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3. Przetozony wyzszego stopnia — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

4. Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu, obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na
dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo.

5. Pracaz przewagg wysitku umystowego, siedzaca, przy komputerze.

6. Przewidziany termin zatrudnienia wybranego kandydata — niezwfocznie po ogtoszeniu
rozstrzygniecia konkursu.

Vil. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie papierowej w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta w Dziale Pomocy Rodzinie” z podanym
adresem zwrotnym w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kedzierzynie-KoZlu,
ul. Skarbowa 4, pokéj nr 3 w godzinach: poniedziatek 8.00 — 15.00, wtorek-pigtek 7.00 — 14.00
lub listownie na adres Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Skarbowa 4,
47-200 Kedzierzyn-Kozle w terminie do 27.04.2022 r. godz. 09.00. Dokumenty, ktére wptyna
po terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spetniajgcy wymogi formalne,
zostana powiadomieni telefonicznie.

VIil. Informacje dodatkowe:

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kedzierzynie — KoZlu
www.pcprkkozle.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie, Skarbowa 4.

2. Osoba do kontaktu: Kierownik Dziatu Pomocy Rodzinie - Pani Ewa Wisniewska
tel. 77 4810282.

3. Wymagane dokumenty muszg by¢ przez kandydata podpisane wifasnorecznie
i potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

IX. Obowigzek informacyjny
Informujemy ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie z siedziba ul. Skarbowa 4, 47-200 Kedzierzyn-Kozle.
2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pani Katarzyna Zuchaj, e-mail: inspektor@kancelaria-
odo.pl,
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
a) oceny kwalifikacji i kandydata do pracy na okreslonym stanowisku,
b) oceny zdolnosci i umiejetnosci kandydata potrzebnych do pracy na okreslonym
stanowisku,
¢) wyboru odpowiedniego kandydata/kandydatéow do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku.
4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych
danych jest dobrowolne.
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6.

7.

8.

9.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie
przepisOw prawa.
Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego - art. 6
ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.

b) jezeli w dokumentach zawarte sg szczegblne kategorie danych osobowych
(np. pochodzenie rasowe, poglady polityczne, dane dotyczace stanu zdrowia itd.),
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., konieczna bedzie Paristwa zgoda
na ich przetwarzanie - art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, ktéra moze zostac odwotana w dowolnym
czasie.

c) przepisy prawa pracy: art. 22 oraz 22 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040),

d) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1282).

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

c) przenoszenia danych,

d) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli przetwarzanie bedzie
odbywac sie na podstawie zgody.

Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

10. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez nizej wymienione okresy:

NUwi 052010
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a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa. Pozostate
dokumenty zostang zwrdcone.

b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérych dane ujgte zostaly
w protokole z naboru przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata. Po uptywie tego okresu dokumenty aplikacyjne zostang odestane
na adres wskazany przez kandydata. W przypadku mozliwosci stawiania zarzutéw,
co do dyskryminacji w procesie zatrudnienia — informuje sie, Ze niezgtoszenie zarzutéw
w terminie 30 dni od daty zakoriczenia procesu rekrutacji, po odmowie zatrudnienia
bedzie miato ten skutek, ze dane zostang odestane na adres zgioszony przy rekrutacji
przez kandydata.
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