1.

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 10/2025

Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie

w Wyszkowie z dnia 22 pazdziernika 2025 r.

DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W WYSZKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie, ul. Swietojariska 82B, 07-202 Wyszkow.

Okreslenie stanowiska:
Kierownik Sekcji administracyjne;j.

Kandydaci powinni spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1)
a)

g
h)
i)
j)

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze — zgodnie z rozporzadzeniem RM z dnia 25.10.2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 163) rozumie sig przez
to ukonczenie studidw potwierdzone dyplomem, o ktorym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, w zakresie umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowisk;

co najmniej piecioletni staz pracy;

kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej
oraz obywatelem innych parnstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

kandydat nie moze figurowaé w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.
Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu: administracji samorzadowej, postepowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, zamdwien publicznych, finanséw
publicznych, rachunkowosci, prawa cywilnego, ochrony danych osobowych, zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdInymi potrzebami przez podmioty publiczne;

umiejetno$¢ czytania, interpretacji i stosowania przepisow prawa wspdlnotowego
i krajowego;

studia podyplomowe z zakresu administracji, zarzagdzania, ekonomii, prawa;

umiejetnos$¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office;

umiejetnos¢ obstugi Internetu i urzadzen biurowych;

umiejetnoé¢ administrowania i prowadzenia serwisow internetowych (BIP, witryna
internetowa);

umiejetnosc korzystania z doreczen elektronicznych;

wysoka kultura osobista;

odpowiedzialnosé, komunikatywnoscé, rzetelnosé, systematycznosé, sumiennosg;
umiejetnos¢ pracy w zespole;



k)
)

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej;
umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania powierzonych zadan;

m) umiejetnos$¢ zachowania petnej dyskrecji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
1.7}

18)

19)

20)

21)
22)

23)

znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw regulujacych tryb postepowania na powierzonym
stanowisku pracy w Sekcji administracyjne;j;

kierowanie pracg podlegtego personelu;

nadzorowanie i przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem — wyposazenie w artykuty niezbedne
dla funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie;
prowadzenie postgpowar o udzielenie zamoéwien publicznych Centrum, zgodnie z ustawg
Prawo Zamowien Publicznych oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji
i sporzadzanie sprawozdawczosci;

zawieranie umow dotyczgcych funkcjonowania Centrum oraz prowadzenie rejestrow tych
umow;

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczgcych zadan wykonywanych przez PCPR w Wyszkowie;

administrowanie majatkiem PCPR w Wyszkowie i prowadzenie niezbednej dokumentac;ji
(gospodarowanie sktadnikami majgtku ruchomego oraz uczestnictwo w inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych);

nadzor nad prawidtowa eksploatacjg samochodu stuzbowego i rozliczaniem kart
drogowych oraz sporzgdzanie miesiecznych zestawieri rozliczania zuzycia paliwa
i ustalenie normy zuzycia paliwa dla pojazdu stuzbowego;

kontrola i nadzér nad przestrzeganiem wymogdéw okreslonych w ustawie
i rozporzgdzeniach dotyczacych ochrony danych osobowych;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem infrastruktury serwerowej, sieciowej
oraz wykorzystaniem i eksploatacjg sprzetu informatycznego, w tym wdrozeniem
i rozwojem oprogramowania;

zarzadzanie oraz nadzér nad kierunkiem rozwoju infrastruktury informatycznej
obejmujacy planowanie, zakup oraz wdrozenie nowych zasobow informatycznych;
nadzdr nad nadawaniem uprawnien do zasobéw informatycznych Centrum;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem strony internetowej;

wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi oraz prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji w tym zakresie;

znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw dotyczacych obowigzku ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach szczegélnych;
przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych regulacji i funkcjonowania
Centrum;

udostepnianie informacji publicznej na wniosek — na zasadach okreslonych w ustawie
o dostepie do informacji publicznej i we wspdtpracy ze wszystkimi sekcjami Centrum;
monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie
mozliwosci pozyskania Srodkéw z UE w ramach funduszy strukturalnych, funduszy
regionalnych, programéw ministerialnych, specjalnych oraz innych $rodkdw
pozabudzetowych, a takze przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji
aplikacyjnej;

sporzadzanie projektu dokumentu ocena zasobéw pomocy spotecznej (w tym
pozyskiwanie niezbednych danych, informacji, wspétpraca z innymi jednostkami
powiatowymi i pracownikami Centrum w w/w zakresie);

koordynowanie prac i aktualizacja Strategii Rozwigzywania Problemdw Spotecznych
Powiatu Wyszkowskiego;

wspotudziat w tworzeniu projektow planéw finansowych Centrum w zakresie
realizowanych zadan;

biezace wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;



24) przestrzeganie i znajomos¢ przepisdw BHP i p.poz. oraz dyscypliny pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, zwigzana z obstugg urzadzen
biurowych w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie,
ul. Swigtojariska 82B, w ktérym znajduje sie podjazd umozliwiajacy wjazd woézkiem
inwalidzkim i toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych;

2) wyposazenie stanowiska pracy: prawidtowe o$wietlenie, meble i urzadzenia.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6% dlatego tez pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j,
o ile znajduje sig ona w gronie os6b spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Zainteresowane osoby sktadajg nastepujace dokumenty:

1) Zzyciorys (CV) — podpisany wiasnorecznie;

2) list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie;

3) kserokopie dyploméw poswiadczajgcych wyksztatcenie poswiadczone przez kandydata
na kazdej stronie ,za zgodno$¢ z oryginatem”;

4} kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych spetnienie  wymagania w  zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy;

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce posiadanie innych umiejetnoéci (zaswiadczenia
o ukoriczonych kursach i szkoleniach itp.);

6) oéwiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji
w ramach naboru;

9) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdér na stanowisko Kierownik Sekgji
administracyjnej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie” z podaniem imienia
i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy sktada¢ w sekretariacie PCPR w Wyszkowie, ul. Swietojanska
82B, w terminie do dnia 3 listopada 2025 r. do godz. 15,

Dokumenty, ktére wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Ocena kandydatow bedzie sig sktadac z nastepujgcych etapow:

1
2

ocena spetniania wymagan formalnych;

w sytuacji, gdy wptyng dokumenty aplikacyjne od co najmniej 3 kandydatow lub wymagania
formalne spetnia¢ bedzie co najmniej 3 kandydatdéw, Dyrektor moie zdecydowaé
o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego przed rozmowa kwalifikacyjng. Test kwalifikacyjny
pisemny z zakresu znajomosci przepisdw prawa okreslonych w wymaganiach dodatkowych;
rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne okreilone w ogtoszeniu zostang powiadomieni
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.



W celu potwierdzenia tozsamosci przed przystapieniem do testu kwalifikacyjnego nalezy okazaé
dokument tozsamosci ze zdjeciem. Nieobecno$¢ na tescie lub nieprzedtozenie dokumentu tozsamoéci
wyklucza kandydata z rekrutacji.

W przypadku przeprowadzania testu

Test kwalifikacyjny przeprowadza i sprawdza komisja rekrutacyjna. Test sktada sie z 10 pytar, za ktére
mozna uzyska¢ maksymalnie 10 punktéw. Osoby, ktore uzyskajg z testu co najmniej 7 punktéw zostang
zaproszone na rozmoweg kwalifikacyjng. Informacja o terminie rozmowy zostanie przekazana
kandydatom telefonicznie.

W przypadku, gdy zadna z oséb nie udzieli co najmniej 7 poprawnych odpowiedzi Dyrektor moze
zdecydowa(, ze do rozmowy kwalifikacyjnej mogg byé dopuszczone dwie osoby, ktdre uzyskaty
najwyzszg liczbe punktdw.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie pod adresem: https://bip.pcpr-wyszkow.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Centrum.

Zatrudnienie na stanowisku Kierownika Sekcji administracyjnej planowane jest w miesigcu
listopadzie 2025 r.




Klauzula Informacyjna dla Kandydatéw do pracy

Dziatajgc w imieniu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie na podstawie art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: ,,RODO"), niniejszym informujemy, iz:

1)

4)

5)

6)

Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie, ul. Swietojariska 82 B, 07-200 Wyszkéw,
NIP: 7621774575, REGON: 550720369. Kontakt z Administratorem jest mozliwy pod adresem
siedziby Administratora oraz za posrednictwem poczty e-mail na adres: sekretariat@pcpr-
wyszkow.pl
We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez
Administratora moze sig Pani/Pan skontaktowa¢ z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych
dostepnym pod adresem e-mail: iod@odokancelaria.pl
Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze w kolejnych rekrutacjach na podstawie
wyrazonej przez Panig/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
W ramach procesow rekrutacyjnych Administrator oczekuje przekazania danych osobowych
(np. w CV lub zyciorysie) jedynie w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy. Jezeli kandydat
poda takze inne dane, niewymagane przez Administratora, uznaje sig, ze wyrazit zgode na ich
przetwarzanie, przy czym taka zgoda moze by¢ wycofana w kaidym czasie, bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W razie, gdy przestane
aplikacje bedg zawiera¢ informacje nieadekwatne do celu, jakim jest rekrutacja, nie beda one
wykorzystywane ani uwzgledniane w procesie rekrutacji.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przetwarzane:

a) w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem
zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy — podstawg prawng przetwarzania jest
obowigzek prawny cigzacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwigzku z przepisami
Kodeksu pracy);

b) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami
prawa, a takie dla celow przysztych proceséw rekrutacyjnych — podstawg prawng
przetwarzania jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

¢) wcelu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami
— podstawa prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust.
1 lit f RODO).

W zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci wymagajacej przetwarzania danych osobowych, dane
osobowe moga by¢ ujawniane zewnetrznym podmiotom, w tym w szczegdlnoéci podmiotom
swiadczacym ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii, podmiotom $wiadczacym ustugi
ksiggowe czy tez podmiotom moggcym udzieli¢ Administratorowi informacji o wydanym przez
zagraniczng uczelnig¢ dyplomie kandydata do pracy jak réwniez jego poziomie studidw i statusie
uczelni - zgodnie z art. 326 ust. 4 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie uzasadnionego interesu

Administratora s one przetwarzane przez okres umoiliwiajacy realizacje tego interesu lub

do zgtoszenia skutecznego sprzeciwu wzgledem ich przetwarzania. Jezeli przetwarzanie odbywa

sig na podstawie zgody, dane przetwarzane s do jej wycofania. Dane przetwarzane na podstawie
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze przetwarzane s3 do czasu istnienia tego
obowigzku wynikajgcego z poszczegdlinych przepiséw prawa.

Administrator Danych Osobowych nie przekazuje danych poza EOG.

Osobie, ktorej dane dotycza przystugujg nastepujgce prawa:

a) prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych;

b) prawo uzyskania kopii danych;




c) prawo do sprostowania danych;

d) prawo do usuniecia danych;

e) prawo do ograniczenia przetwarzania;
f) prawo do przenoszenia danych;

g) prawo wycofania zgody.

10) Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje ponadto prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ
ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji.

11) Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy.



Powlatowe Centrum Pomocy Rodzinie Zatacznik nr 2
w WySZkOWiE do Zarzadzenia nr 10/2025

07-202 Wyszkéw, ul. Swietojariska 82 B Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie
tel. 29 7428522,29 742 8523 w Wyszkowie z dnia 22 paidziernika 2025 r.

Sktad Komisji Rekrutacyjnej wytaniajgcej kandydata na stanowisko:
Kierownik Sekcji administracyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie
w nastepujacym sktadzie:

Katarzyna Kacpura Dyrektor PCPR - Przewodniczgcy Komisji

Anna Przybytowska - Gtéwny ksiegowy - Zastepca Przewodniczgcego Komisji

Marianna Maka Kierownik Sekcji swiadczer - cztonek Komisji

Jolanta Dyl-Mackowska - Kierownik Zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej - cztonek Komisji
Monika Kowalska - p.o. Kierownika Sekcji rehabilitacji spotecznej - cztonek Komisji

Marta Sikorska - Specjalista ds. kadrowych i rachunkowosci budzetowej - cztonek Komisji

AR S el




