POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W KARTUZACH
83-300 Kartuzy ul. Msciwoja Il 20 tel./fax 0 58 685-33-20, 684-00-82,
adres internetowy: www.pcprkartuzy.pl

e-mail: sekretariat@pcprkartuzy.pl

Kartuzy, 14 kwietnia 2026 .

Oferta pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach dzialajac na podstawie art. 11

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) ogtlasza

nabor

na wolne stanowisko urzgdnicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,

ul. Ms$ciwoja II 20.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach w miesigcu marcu 2026 r. wyniést co najmniej 6%, W rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

L

IL.

1)

Okreslenie stanowiska urzedniczego: osoba na stanowisko od referenta do inspektora
ds. plac i ksiegowosci w Dziale Ksiegowosci

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,
ul. Msciwoja II 20, 83-300 Kartuzy

Wymiar czasu pracy: pelen etat.

Kandydat przystepujacy do naboru powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:
niezbedne:

Wyksztatcenie i do§wiadczenie:
a) wyksztalcenie $rednie 1 co najmniej 5-letni staz pracy zawodowe;j
albo
b) wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek: finanse, ekonomia, rachunkowos¢,
administracja lub pokrewne oraz co najmniej 3-letni staz pracy zawodowej,
obywatelstwo polskie,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo,
nieposzlakowana opinia,
biegta umiejetnos¢ obstugi komputera — w tym pakietu biurowego oraz poczty elektronicznej, a
takze urzadzen biurowych,
znajomos$¢ przepisdw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,
w szczegdlno$ci: ustawy o rachunkowos$ci, ustawa o finansach publicznych, Kodeks Pracy, z
zakresu systemu ubezpieczen spolecznych, przepiséw dotyczacych podatku dochodowego od 0sob
fizycznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych.
dodatkowe:

1) preferowane do§wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

2) znajomos$¢ obstugi programéw placowych oraz programéw do obstugi bankowej,
3) znajomos¢ Programu Platnik.

4) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa i ich interpretacji,



5) inicjatywa, pomystowos$¢, umiejetno$¢ szukania i proponowania nowych rozwigzan,
6) komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,

7) kultura osobista,

8) dyspozycyjnosé,

9) rzetelno$¢, uczciwosc,

10)kreatywnos¢,

11)samodzielno$¢, odpornosé na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

I1I.

Informacja o warunkach pracy:

1) godziny pracy Urzgdu: poniedziatek, wtorek, czwartek 7:30-15:30, $roda 7:30-16:00, pigtek 7:30-

15:00,

2) wymiar czasu pracy: pelen etat — 40 godz. tygodniowo ( w przypadku o0sob niepetnosprawnych

zgodnie z odrebnymi przepisami),

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) charakter pracy: praca administracyjno-biurowa, sposob jej wykonywania: praca siedzaca,
5) stanowisko pracy znajduje si¢ na pigtrze, w budynku jest winda,

6) przewidywany termin zatrudnienia: maj 2026 r.

Iv.

Wysoko$§¢ wynagrodzenia:

wynagrodzenie zasadnicze: zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1638
z poézn.zm 1 Zarzadzeniem nr 22/2024 z dnia 15 listopada 2024 r. Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania
pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach oraz Zarzadzenia nr
14/2026 z dnia 7 kwietnia 2026 r. w sprawie zmiany regulaminu wynagradzania pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach — od VIII do XVI Kkategorii
zaszeregowania; od 4.970,00 zi.

dodatek za wieloletnig prace: po 5 latach zatrudnienia — 5% wynagrodzenia zasadniczego;
wzrost o 1 % za kazdy kolejny rok pracy do osiagniecia 20% wynagrodzenia zasadniczego
(art. 38 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych t.j. Dz.U. z 2024, poz. 1135);

dodatek motywacyjny - na podstawie Uchwaty nr 62 Rady Ministréw z dnia 19 czerwca 2024 r.
w sprawie ustanowienia rzadowego programu ,,Dofinansowanie wynagrodzen pracownikoéw
jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej w postaci dodatku motywacyjnego na lata 2024-
20277 oraz § 12 regulaminu wynagradzania pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 22/2024 Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach z dnia 15 listopada 2024 r. w spawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach;

inne sktadniki wynagrodzenia oraz $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg okreslone w
Zarzadzeniu nr 22/2024 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach z dnia
15 listopada 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

Zgodnie z art.18%** § 2 Kodeksu pracy, szczegétowa oferta wynagrodzenia uwzgledniajaca wszystkie
sktadniki zostanie przedstawiona wybranemu kandydatowi do zatrudnienia przed nawigzaniem stosunku

pracy.

V.

1)
2)

3)

Zakres wymaganych dokumentow:

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
C.V. zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,
kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy (np.



4)
5)
6)
7)

8)
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11.
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13.
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zaswiadczenie zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy)
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania z BIP-u).

podpisane oswiadczenie 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 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych),

podpisane o§wiadczenie o:

a) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowiagzany bedzie
dostarczy¢ za§wiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

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

¢) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) obywatelstwa polskiego.

Do zakresu zadan wykonywanych na ww. stanowisku nalezy w zakresie:

e Plac:

Naliczanie wynagrodzen 1 zasitkkow z ubezpieczen spotecznych pracownikéw oraz innych

$wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.

Naliczanie wynagrodzen wynikajacych z zawartych umoéw cywilnoprawnych.

Sporzadzanie list ptac naliczonych wynagrodzen wymienionych w pkt 11 2.

Obstuga Platformy Ustug Elektronicznych (PUE) ZUS.

Kompleksowa obstuga Programu Platnik , w szczego6lnosci:

e zgloszenia/wyrejestrowania do/z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i 0séb z
ktorymi zawarto umowy cywilnoprawne,

e rozliczenia sktadek miesiecznych wynikajacych z naliczen z list ptac,

e zgloszenia/wyrejestrowania na wniosek pracownika czlonkéw rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego,

e sporzadzanie deklaracji i raportow, dostarczanie ich do ZUS,

e sporzadzanie informacji ZUS IWA

Sporzadzanie raportow, informacji, sprawozdan dotyczacych plac, w tym danych do celow GUS.

Realizacja obowiazkow pracodawcy wynikajacych z przepisow dotyczacych Pracowniczych Planow

Kapitatowych, w tym w szczegodlnosci naliczanie i odprowadzanie wptat.

Naliczanie sktadek i1 rozliczanie $wiadczen z Zakladu Ubezpieczenn Spotecznych, w tym

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i terminowe przekazywanie do ZUS.

Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych z Urzgdem Skarbowym.

Dokonywanie potracen na listach ptac.

Sporzadzanie rocznych deklaracji PIT-4R, PIT-11 oraz innych dokumentow rozliczeniowych

zwiazanych z wynagradzaniem.

Sporzadzanie zaswiadczen 1 innych dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniem .

Wspolpraca z Gtownym specjalista ds. kadr i ptac w zakresie prawidtowosci danych finansowych.

o KsiegowoSci:

Dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych, budzetowych, ZFSS i $rodkéw dotacji, w
szczegolnosci ksiegowanie list ptac oraz pochodnych od wynagrodzen.

Sporzadzanie i autoryzacja przelewoéw elektronicznych w systemie iPKO Biznes.

Uzgadnianie zapiséw ksiggowych dotyczacych ptac z dokumentacja zrodtows.

Udzial w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych, w szczegdlnosci w czgsci
dotyczacej wynagrodzen.



5. Zastgpowanie na polecenie przetozonych innych pracownikéw Dzialu Ksiggowosci PCPR i
Glownego specjaliste ds. kadr i ptac.

6. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego ksiegowego, zwigzanych z
zakresem zadan stanowiska.

VIII. Dokumenty nalezy sktada¢ w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, ul. Msciwoja II
20 (sekretariat) w terminie do dnia 28.04.2026 r. (wtorek) do godz. 15.00 w zamknietych kopertach z
adnotacjg: ,,Nabor na stanowisko urzednicze - osoba od referenta do inspektora ds. plac i
ksiegowosci”.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, beda zakwalifikowani do dalszego etapu
rekrutacji oraz zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego.

Osoby, ktore nie spetlnily wymagan formalnych wskazanych w ofercie nie bgdg informowane o
dalszym postepowaniu.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach (adres: pcpr.kartuzyibip.pl/public/ ) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach

Grzegorz Mikiciuk

/- kwalifikowany podpis elektroniczny/



Klauzula informacyjna:

W zwigzku z rozpoczgciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélnego

rozporzadzenia o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja 2018 r.

przystuguja Pani/Panu okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

1.

10.

11.

12.

Administratorem danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Kartuzach,
ul. Ms$ciwoja II 20, e-mail: sekretariat@pcprkartuzy.pl

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach wyznaczony zostatl Inspektor Ochrony Danych,
z ktérym mozna skontaktowac si¢ pod adresem e -mail: biuro@markdataprotection.pl

Dane osobowe uzyskane w wyniku odpowiedzi na niniejszy nabdr beda przetwarzane w celu zatrudnienia w
PCPR w Kartuzach na stanowisku osoba od referenta do inspektora ds. ptac i ksiggowosci.

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 panstwa
trzecie, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow prawa.

Administrator nie zamierza przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowej;

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

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci 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 Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

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

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rdwniez w formie profilowania.
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