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Kartuzy, 30 maja 2025 r.

OGLOSZENIE
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
poszukuje osoby do pracy na stanowisku

sekretarki
L. Okredlenie stanowiska: sekretarka
Wymiar czasu pracy: pelen etat
Rodzaj umowy o pracg: umowa na zastepstwo
IL Kandydat przyst¢pujacy do naboru powinien spelnia¢ wymagania:
niezbedne:

1) wyksztalcenie: min. Srednie i co najmniej 2 letni staz pracy w administracji,

2) obywatelstwo polskie,

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

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lnie przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) umiejetnos¢ obslugi komputera — w tym pakietu biurowego oraz poczty elektronicznej, a takze
urzadzen biurowych,

7) ogdlna znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego.

dodatkowe:
‘kultura osobista,
dobra organizacja pracy,
dyspozycyjnose,
rzetelnosé, uczciwose,
umiejetno$¢ pracy w zespole,
kreatywnos¢,
umiejetnos$¢ dobrej komunikacji werbalnej ,
samodzielno$¢ w prowadzeniu powierzonych spraw
mile widziane do§wiadczenie zawodowe na rownorzgdnym stanowisku pracy.

A e bl b e

11, Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

1) praca wymaga szczegolnej koncentracji,

2) kontakty z klientami zewnetrznymi — bezposrednie i telefoniczne,

3) godziny pracy Urzedu: poniedzialek, wtorek, czwartek 7:30-15:30, $roda 7:30-16:00, pigtek

7:30-15:00,
4) wymiar czasu pracy: pelen etat — 40 godz. tygodniowo ( w przypadku o0s6b niepelnosprawnych
zgodnie z odrgbnymi przepisami),

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) charakter pracy: praca administracyjno-biurowa, sposob jej wykonywania: praca siedzaca,

7) stanowisko pracy jest na pietrze, gdzie znajduje si¢ winda,

8) przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2025 r.
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email: sekretariat@pcprkartuzy.p!
W kwietniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach wyniést co najmniej 6%, w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych.

Zakres wymaganych dokumentéw:

list motywacyjny,
zyciorys (C.V.) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,
kserokopie $wiadectw pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania z BIP-u).
podpisane o$wiadczenie 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 o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych),
podpisane o§wiadczenie o:

a) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

¢) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku sekretarki nalezy w szczegélno$ci:
Zapewnienie sprawnej organizacji sekretariatu PCPR w Kartuzach.
Nadzér nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencii.
Wdrazanie nowoczesnych metod organizacji prac.
Przyjmowanie, rejestrowanie oraz prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej
i wychodzacej do PCPR-u w Kartuzach, zard6wno papierowej jak i elektronicznej (EZD, e-
doreczenia, e-PUAP, e-mail).
Ewidencjonowanie korespondencji w elektronicznym systemie rejestracji obiegu dokumentow tj.
EZD.
Weryfikacja wiadomos$ci e-mail pod katem falszywych, phishingowych i niebezpiecznych tresci
oraz zglaszanie podejrzanych e-maili do zespolu reagowania na incydenty komputerowe
CERT Polska htips://incvde 1.pl/.
Rozdzielanie zadekretowanej korespondencji pomig¢dzy poszczegdine dzialy.
Prowadzenie bazy danych kontaktowych (teleadresowej) osob i instytucji wspdlpracujgcych z
PCPR-em w Kartuzach.
Wspétpraca z urzedem pocztowym w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzgce;j.

10) Przekazywanie pism mylnie skierowanych - do wlasciwych instytucji.
11) Odbieranie polaczen telefonicznych i przekierowywanie ich do odpowiednich dziatéw.
12) Zapewnienie obstugi logistycznej dla interesantéw oraz gosci PCPR-u w Kartuzach tj. wskazanie

miejsca spotkania.

13) Rezerwacja pomieszczen szkoleniowo-konferencyjnych, tj. prowadzenie rejestru rezerwacii,

nadzér nad sposobem korzystania z sal.
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14) Pomoc przy organizowaniu spotkan, narad i konferencji w tym organizacji cateringu.

15) Przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom poszczegélnych
dzialow w celu wsparcia w biezacej pracy Kierownika Dzialu Organizacyjnego i realizacji
programéw celowych PFRON.

16) Monitorowanie i zglaszanie biezacych potrzeb dot. zakupu materialéw biurowych, niezbednych
do funkcjonowania PCPR-u w Kartuzach.

17) Zapewnianie zaopatrzenia w niezbedne artykuly spozywcze na potrzeby obstugi sekretariatu.

18) Prowadzenie rejestru pieczeci, w tym zapewnienie pieczeci i pieczatek na potrzeby PCPR-u
w Kartuzach.

19) Prowadzenie i udostepnianie rejestru zarzadzen Dyrektora.

20) Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w PCPR w Kartuzach.

21) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

22) Przygotowanie zaproszen, zyczen, podzigkowan itp.

23) Archiwizowanie dokumentacji i przekazywanie akt spraw do archiwum w celu zapewnienia
wlasciwego obiegu dokumentéw w sekretariacie.

24) Dokonywanie opiséw biezacych faktur i rachunkéw w zakresie funkcjonowania i dzialalnosci
biezacej PCPR.

25) Prowadzenie rejestru zaangazowanych $rodkéw finansowych w PCPR Kartuzy.

26) Prowadzenie rodzajowej ewidencji wydatkéw oraz zaméwien w formie elektroniczne;j.

VII. Dokumenty nalezy sklada¢ w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, ul. M$ciwoja
IT 20 (sekretariat) w terminie do dmia 10.06.2025 r. do godz. 10.00 w zamknietych kopertach z
adnotacja: ,,Nabor na stanowisko — sekretarka”,

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutaciji
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.
Osoby, ktore nie spelnily wymagan formalnych wskazanych w ofercie nie bedg informowane o
dalszym postgpowaniu.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach (adres: pcpr.kartuzyibip.pl/public/ ) oraz na
tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.
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Klauzula informacyjna:

W zwigzku z rozpoczeciem stosowania z dniem 25 maja 2018 . Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja
2018 r. przystugujg Pani/Panu okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.
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Administratorem danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Kartuzach,
ul. Msciwoja II 20, e-mail: sekretariat@pceprkartuzy.pl

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych,
z ktérym mozna skontaktowac si¢ pod adresem e -mail:

Dane osobowe uzyskane w wyniku odpowiedzi na niniejszy nabdr beda przetwarzane w celu zatrudnienia
w PCPR w Kartuzach na stanowisku sekretarki.

Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie wyrazonej zgody osoby, ktorej dane dotycza.

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia
2016 r. o ochronie danych osobowych.

Odbiorca danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione do odbioru Pani/Pana danych, w tym
panistwa trzecie, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisoéw prawa.
Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacii
miedzynarodowej;

Dane osobowe bedyg przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny do realizacji
celdw przetwarzania wskazanych w pkt. 3, lecz nie krécej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzama, prawo do przenoszenia danych, prawo wnicsienia sprzeciwu;

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

Podanie przez Pana/Paniag danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowarnia.
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