Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie w Ostrodzie
ul. Jana lll Sobieskiego 5
10-100 Ostroda

1.

Ostréda, 28.11.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor ds. kadr i ptac

Nazwa i adres jednostki:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrodzie
ul. Jana Il Sobieskiego 5, 14-100 Ostroda

Wymagania niezbedne

1)
2)

3)
4)

5)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umys$inie lub umysine
przestepstwo skarbowe,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

wyksztatcenie min. srednie,

posiadanie min. 3-letniego stazu pracy na stanowisku ds. kadr i ptac.

Wymagania dodatkowe

1)

2)

znajomos$é przepiséw z zakresu prawa pracy i ustawy o pracownikach
samorzagdowych,

znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0so6b niepetnosprawnych w zakresie dziatah na stanowisku pracy realizowanych
przez jednostke,

potwierdzenie kwalifikacji do prowadzenia spraw kadrowych,

wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera oraz programéw kadrowo-ptacowych,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, odpornosc na stres, dyspozycyjnosé,
systematycznosc, terminowos¢, umiejetnos¢ analizowania przepisow prawa,
doswiadczenie na na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub ich jednostkach organizacyjnych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw

2) Sporzgdzanie umow o prace, Swiadectw pracy,

3) Ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych i

innych nieobecnosci w pracy,

4) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
5) Naliczanie wynagrodzenia i sporzgdza listy ptac (umowy o prace, umowy

cywilnoprawne),

6) Naliczanie swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego,
7) Zgtaszanie do ubezpieczen ZUS i wyrejestrowywanie pracownikow, zleceniobiorcow
8) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korekt do ZUS, PPK, US, PFRON, GUS,



9) Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Ptatnik oraz przesytanie
elektronicznie do ZUS,

10) Przygotowywanie projektdw regulaminoéw pracy i wynagradzania, projektow
zarzgdzen wewnetrznych z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

11) Przygotowywanie dokumentéw do ZUS niezbednych do wyptaty zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zgromadzong dokumentacja,

12) Sporzgdzanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT) dla wszystkich pracownikow,

13) Realizowanie potrgcen m.in. komorniczych i administracyjnych,

14) Sporzgdzanie zaswiadczenia, w tym RP-7, Z-3,

15) Sporzgdzanie zestawienia i raportow z zakresu administracji ptacowej,

16) Opracowywanie i przygotowywanie danych kadrowo — ptacowych do Centralnej
Aplikacji Statystycznej MRiPS,

17) Wspotpraca z komoérka ksiegowag w kwestiach zwigzanych z rozliczeniami ptatnosci
wynagrodzen.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1) Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrodzie

2) Zatrudnienie na umowe o prace na peten etat na czas okreslony 6 m-cy z
mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

3) Godziny pracy: poniedziatek 8:00 — 16:00, wtorek — pigtek 7:00 — 15:00.

Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscig zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

4) Praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na trzecim parterze budynku
wyposazonego w winde. Nie wystepujg bariery architektoniczne w dotarciu do
pomieszczen biurowych.

5) Stanowisko pracy zwigzane gtdéwnie z pracg przy komputerze, wyposazone w
komputer oraz inne urzadzenia biurowe: drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka
dokumentow.

6) Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikéw nalezg:
wymuszona pozycja ciata, obcigzenie ukladu miesniowo-szkieletowego, obcigzenie
wzroku.

7) Praca wymaga wspotdziatania z innymi pracownikami Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrodzie.

8) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty

1) List motywacyjny

2) CV ze wskazaniem doswiadczenia i wyksztatcenia

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zgodny z
zatgczonym wzorem

4) Kopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku

5) Kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

6) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.



7) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8) Inne dodatkowe dokumenty np. opinie, referencje.

9) Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodne z zatgczonym wzorem.

W przypadku zatrudnienia oryginaty dokumentéw do wgladu.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéow

1) Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 10.12.2024 r. do godz. 14.00 w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrodzie, pok. 210 lub przesta¢ na
adres:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrodzie
ul. Jana lll Sobieskiego 5
14-100 Ostréda (decyduje data wptywu do urzedu).

2) Godziny pracy PCPR: poniedziatek godz. 8.00 - 16.00; wtorek - pigtek 7.00-15.00

3) Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie (z adresem zwrotnym) z dopiskiem
»,Naboér na wolne stanowisko podinspektor ds. kadr i ptac”.

4) Oferty, ktore wptynat po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do PCPR),

nie spetnig wymogdéw formalnych lub bedg niekompletne, nie bedg rozpatrywane.
5) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /bip.powiat.ostroda.pl/, na stronie internetowej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrodzie /pcpr.ostroda.pl/ oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie PCPR na pierwszym pietrze niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.

8. Inne informacje

Przetwarzanie danych osobowych.

Stosownie do przepisbw Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, str. 1, ze zm., informujemy, ze administratorem danych
osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrddzie, ul. Jana III
Sobieskiego 5, 14-100 Ostrdda, NIP 741-17-73-954, REGON 510827093, tel. 89 642-
98-83, email: sekretariat@pcpr.ostroda.pl . Szczegétowe informacje dostepne sa po
zeskanowaniu kodu QR, na stronie WWW administratora pod adresem
https://idpo.pl/klauzula.php?id=MTc5M184Xzc0 oraz w punkcie kontaktowym
inspektora ochrony danych. Funkcje IOD petni Magdalena Dzikowska Z-ca IOD Tomasz
Trzciatkowski email: kontakt@idpo.pl .

Izabela Wieckowska
Dyrektor
Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrddzie



