POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
w KARTUZACH
83-300 Kartuzy, ul. Méciwoja |l 20
tel. 58 / 685-33-20

Kartuzy, 5 lutego 2024 r.

Oferta pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach dzialajgc na podstawie art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r, poz. 530)
oglasza nabor na stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,
ul. M$ciwoja II 20.

I. Okres$lenie stanowiska urzedniczego:

Referent w Dziale Pomocy Osobom Niepelnosprawnym

wymiar czasu pracy — pelen etat

I1. Kandydat przystepujacy do naboru powinien speinia¢ wymagania:

niezbedne:

1) wyksztalcenie: $rednie,

2) obywatelstwo polskie,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera — w tym pakietu biurowego oraz poczty

elektronicznej, a takze urzadzen biurowych,

7) znajomo$¢ ustaw i rozporzadzen:

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 czerwca 2002 r. w
sprawie okreslenia rodzajow zadan powiatu, ktore mogg by¢ finansowane ze Srodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;.

dodatkowe:

1) mile widziane posiadanie matury,

2) mile widziane do$wiadczenie zawodowe na rownorz¢dnym stanowisku pracy,
3) wysoka kultura osobista,

4) dobra organizacja pracy,

5) dyspozycyjnosc,

6) rzetelnos¢, uczeiwosc,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz wspolpracy,

8) kreatywnos¢,

9) umiejetnos¢ dobrej komunikacji werbalnej,

10)mile widziane prawo jazdy kat.B.




1I. Informacja o warunkach pracy na stanowisku referenta:

1) godziny pracy Urzedu: poniedzialek, wtorek, czwartek 7:30-15:30, sroda 7:30-16:00, piatek
7:30-15:00,

2) wymiar czasu pracy: pefen etat — 40 godz, tygodniowo (w przypadku  osdb
niepetnosprawnych zgodnie z odrgbnymi przepisami),

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) charakter pracy: praca administracyjno-biurowa, sposéb jej wykonywania: praca siedzaca,

5) stanowisko pracy jest na parterze, gdzie znajduje sig¢ réznica pozioméw, jest podjazd.

6) przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2024 r.

IV. W styczniu 2024 r. wskaZnik zatrudnienia osob n.iepe}nosprawnych w jednostce wyniost co
najmniej 6%, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

V. Zakres wymaganych dokumentéw:

1) list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany przez kandydata,

2) C.V.zuwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej — wlasnorgcznie
podpisane przez kandydata,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie (do pobrania z BIP-u).

7) podpisane oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1
lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych I w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych), .

8) podpisane oswiadczenie o:

a) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego Iub umySlne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

b) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

¢) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) obywatelstwa polskiego.

VI. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku referenta:

1. Przyjmowanie i sprawdzanie wnioskéw oséb niepeinosprawnych i ich opiekunéw o
dofinansowanie ze $rodkéw PFRON zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i érodki
pomocnicze oraz sprzet rehabilitacyjny, pod wzglgdem prawidlowoéei zlozonej
dokumentacji, prowadzenie biezacej korespondencji z wnioskodawcami (m.in.: dotyczacej
uzupehienia wnioskéw), naliczanie pomocy finansowsj, przygotowywanie propozycji
dofinansowania, przygotowywanie informacji dla wnioskodawcéw o wysokosci




udzielonego wsparcia oraz rozliczanie i sporzadzanie listy wyplat, w tym obstuga
elektronicznego Systemu Obstugi Wsparcia finansowanego ze $rodkéw PFRON (SOW).

2. Przygotowywanie sprawozdawczosci z wydatkowania Srodkéw PFRON w zakresie
zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze oraz sprzgt rehabilitacyjny,
monitoring ich realizacji, rozliczanie realizowanych i prowadzonych zadafi réwniez w
elektronicznym systemie SOW z zakresu dofinansowania ze Srodkow PFRON
zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze oraz sprzgt rehabilitacyjny.

3. Prowadzenie rejestrdbw  wnioskow oraz prowadzenie rejestru  spraw  0s6b
niepetnosprawnych o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON zaopatrzenia w przedmioty
ortopedyczne i $rodki pomocnicze oraz sprzgt rehabilitacyjny w elektronicznym Systemie
Obstugi Wsparcia finansowanego ze $rodkéw PFRON (SOW).

4, Udzielanie informacji i pomocy wnioskodawcom w zakresie zaopatrzenia w przedmioty
ortopedyczne i srodki pomocnicze oraz sprzgt rehabilitacyjny.

5. Przygotowanie protokolu, pism oraz list wyptat jak rowniez innych dokumentow
merytorycznych.

6. Zastgpowanie pracownika PCPR w sekretariacie podczas jego nieobecnosci.

7. Wykonywanie innych obowiazkéw i polecen zwiazanych z funkcjonowaniem Dziatu
Pomocy Osobom Niepetnosprawnym.

VIL. Dokumenty nalezy sklada¢ w  Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,
ul. Msciwoja II 20 (sekretariat) w zamknigtych kopertach z adnotacja: ,Nabér na stanowisko
urzednicze - referent” w terminie do dnia 15.02.2024 r. do godz. 15.00.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne, bgda zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
oraz zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;j i testu kwalifikacyjnego.

Osoby, ktére nie spetnily wymagan formalnych wskazanych w ofercie nie bgdg informowane o
dalszym postgpowaniu.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach (adres: pcpr.kartuzy.ibip.pl/public/ ) oraz na
tablicy ogloszen.
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Klauzula informacyjna:

W zwigzku z rozpoczeciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od
dnia 25 maja 2018 r. przystuguja Pani/Panu okreélone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana
danych osobowych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.
1. Administratorem danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie zsiedzibg
w Kartuzach, ul. Msciwoja II 20, e-mail: sekretariat@pcprkartuzy.pl
2. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach wyznaczony zostal Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ pod adresem e -mail: iod@pcprkartuzy.pl
3. Dane osobowe uzyskane w wyniku odpowiedzi na niniejszy nabér beda przetwarzane w celu
zatrudnienia w PCPR w Kartuzach na stanowisku refereta.
4. Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie wyrazonej zgody osoby, ktorej dane dotycza.
5. Dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia
2016 r. 0 ochronie danych osobowych.




12.

Odbiorcg danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione do odbioru Pani/Pana danych, w tym
panstwa trzecie, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.
Administrator nie zamierza przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej;

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny do realizacji
celow przetwarzania wskazanych w pkt. 3, lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach
o archiwizacji.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tredci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w

pozostatym zakresie jest dobrowolne.
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie

profilowania.
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