1.

Zatgeznik nr b

do Zarzgdzenia nr 3/2025

Dyrektora Powlatowego

Centrum Pomocy Rodzinle

w Wyszkowie z dnia 19 maja 2025 r.

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

Nazwa i adres jednostki:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie, ul. Swigtojariska 82B, 07-202 Wyszkéw.

Okreslenie stanowiska:
Referent w Sekcii Swiadczen.

Kandydaci powinni spetniaé nastepujace wymagania:

1)
a)
b)
c)

)

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze z zakresu: finanséw, rachunkowosci, administracji, zarzgdzania;

co najmniej trzyletni staz pracy;

kandydat musi posiadaé obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej
oraz obywatelem innych panstw, kitérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.jezeli posiada znajomosc jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
kandydat nie moze byé¢ skazany prawomocnym wyrakiem sadu za umysline przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

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

znajomos$¢ przepisdéw prawa z zakresu: wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,
pomocy spofecznej, administracji samorzadowej, postgpowania administracyjnego,
o pracownikach samorzadowych, finanséw publicznych, ochrony danych osobowych;
umiejetnoé¢ czytania, interpretacji i stosowania przepisow prawa wspdlnotowego
i krajowego;

umiejetnoéé pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office;

umiejetno$¢ obstugi Internetu i urzadzen biurowych;

wysoka kultura osobista;

odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, rzetelnosé, systematycznose, sumiennosé;
umiejetnosc pracy w zespole;

umiejetnosé organizacji pracy wiasnej;

umiejetnoéé samodzielnego wykonywania powierzonych zadan;

umiejetnosé zachowania petnej dyskrecji

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie postepowania w zakresie ustalania optat od rodzicéw za pobyt dzieci
w pieczy zastepcze] oraz za pobyt dziecka urodzonego na terenie Powiatu, pozbawionego



opieki i wychowania rodzicow umieszczonego przez sad w zaktadzie opiekuriczo-
leczniczym, w zaktadzie pielegnacyjno-opiekuniczym lub w zaktadzie rehabilitacji
leczniczej;

2) sporzadzanie not obcigzeniowych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej;

3) wspdtpraca z Sekcjag ksiegowo-kadrowa w celu biezgcej koordynacji przeptywu $rodkdw
finansowych wynikajacych z zawartych porozumien i uméw oraz decyzji
administracyjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ponoszeniem wydatkéw przez gminy wiasciwe
ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy
w pleczy zastepczej oraz w przypadku dziecka pozbawionego opieki i wychowania
rodzicdw i umieszczonego przez sad w zakladzie opiekuiczo-leczniczym, w zak’radme
pielegnacyjno-opiekunczym lub w zaktadzie rehabilitacji leczniczej;

5) prowadzenie spraw z zakresu wytaczania powddztwa o zasgdzenie swmdczen
alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej, wynikajacych
z art. 38 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

6) obstuga systemu informatycznego Pomost Std. przeznaczonego dla jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej w zakresie realizowanych zadarh wynikajgcych
z ustawy o pomocy spofecznej oraz ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

7) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz ustawy o pomocy spotfecznej.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, zwigzana z obstuga urzadzen
biurowych w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Redzinie w Wyszkowie,
ul. Swietojanska 82B, w ktérym znajduje si¢ podjazd umoizliwiajgcy wjazd wozkiem
inwalidzkim i toaleta przystosowana dla 0s6b niepetnosprawnych;

2} wyposazenie stanowiska pracy: prawidtowe oswietlenie, meble i urzadzenia.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia osdb
hiepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepethosprawnych,
byt nizszy niz 6% dlatego te: pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje sie ona w gronie osdb spetiajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

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

Zainteresowane osoby skladajg nastepujgce dokumenty:

1} zyciorys {CV) — podpisany wlasnorecznie;

2} list motywacyjny — padpisany wiasnorecznie;

3) kserokopie dyplomoéw poswiadczajacych wyksztatcenie poswiadczone przez kandydata na
kazdej stronie ,,za zgodno$¢ z oryginatem?”;

4} kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych spetnienie wymagania w  zakresie
dodwiadczenia zawodowego / stazu pracy;

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce posiadanie innych umiejgtnosci {zaswiadczenia
o ukonczonych kursach i szkoleniach itp.);

6) oswiadczenie o petnej zdolnosdci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

7} osdwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarienia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;



8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru;
9) oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdr na stanowisko do spraw obstugi
administracyjnej w Sekcji $wiadczern w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie -
Referent” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy sktada¢ w sekretariacie PCPR
w Wyszkowie, ul, Swietojariska 82B, w terminie do dnia 29 maja 2025 r. do godz. 15%.

Dokumenty, ktdre wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie po wyiej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

i
mgx Katarzyne Kacpurda



Klauzula Informacyjna dla Kandydatow do pracy

Dziatajac 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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) {Dz. Urz. UE L 119, s. 1) {dalej: ,RODQ"), niniejszym informujemy, iz:

1)

2)

7)

8)

Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie, ul. Swietojanska 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 sie Pani/Pan skontaktowa¢ z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych
dostepnym pod adresem e-mail: iod@odokancelaria.pl
Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze w kolejnych rekrutacjach na podstawie
wyrazone]j przez Pania/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
W ramach proces6w 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 zgodg na ich
przetwarzanie, przy czym taka zgoda moze by¢é wycofana w kazdym czasie, bez wptywu na
zgodnosé z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W razie, gdy przestane
aplikacje beda 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 wynikajgcych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem
zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy — podstawa prawng przetwarzania jest
obowigzek prawny ciazacy 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 takze dla celéw przysziych proceséw rekrutacyjnych — podstawa prawng
przetwarzania jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit a RODO};

¢) wceluustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczeri lub obrony przed takimi roszczeniami
— podstawa prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora {art. 6 ust.
1lit fRODO).

W zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci wymagajgce] przetwarzania danych osobowych, dane
osobowe moga by¢ ujawniane zewnetrznym podmiotom, w tym w szczegdinosci podmiotom
éwiadczacym ustugi IT w zakresie serwisowanta i usuwania awarii, podmiotom $wiadczacym ustugi
ksiegowe czy tez podmiotom moggcym udzielié Administratorowi informacji o wydanym przez
zagraniczng uczelnie dyplomie kandydata do pracy jak réwniez jego poziomie studiow i statusie
uczelni - zgodnie z art. 326 ust. 4 ustawy Prawo o szkolnictwie wy2szym i nauce.

W przypadku danych oscbowych przetwarzanych na podstawie uzasadnionego interesu

Administratora sa one przetwarzane przez okres umozliwiajgcy realizacje tego interesu lub do

zgtoszenia skutecznego sprzeciwu wzgledem ich przetwarzania. Jezeli przetwarzanie odbywa sie

ha podstawie zgody, dane przetwarzane sa do jej wycofania, Dane przetwarzane na podstawie
obowiazku prawnego cigigcego na Administratorze przetwarzane s do czasu istnienia tego
obowiazku wynikajacego z poszczegdlnych przepiséw prawa.

Administrator Danych Osobowych nie przekazuje danych poza EOG.




9} Osobie, ktorej dane dotyczg przystugujg nastepujgce prawa:
a) prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych;
b) prawo uzyskania kopii danych;

c) prawo do sprostowania danych;

d) prawo do usunigcia danych;

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

g) prawo wycofania zgody.

10) Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje ponadto prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie je] danych osobowych. Organ
ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo whniesienia skargi dotyczy wytgcznie
zgodnosici z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji.

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



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 3/2025

Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Roedzinie

w Wyszkowle z dnia 19 maja 2025 r.

Sktad Komisji Rekrutacyjnej wytaniajacej kandydata na stanowisko:
Referent w Sekcji $wiadczet Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w  Wyszkowie

w nastepujgeym skiadzie:

1. Katarzyna Kacpura - Dyrektor PCPR - Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
2. Anna Przybytowska - Gtodwny ksiegowy - Zastepca Przewodniczgcego Komisji rekrutacyjnej
3. Marianna Maka - Kierownik Sekcji swiadczen — czlonek Komisji rekrutacyjnej




