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2)

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2023
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Koniskich

z dnia 15 maja 2023 roku

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
UL. SPOLDZIELCZA 3
26-200 KONSKIE

Oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy:
ADMINISTRATOR w Zespole Organizacyjno-Finansowym

Wymagania niezbedne:

— posiadanie obywatelstwa polskiego oraz pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystanie z petni praw publicznych,
— wyksztatcenie wyzsze — kierunek: administracja,
— znajomos$¢ przepisow prawnych:
1) Kodeksu postepowania administracyjnego,
2) ustawy o samorzadzie powiatowym,
3) ustawy o pracownikach samorzadowych,
4) ustawy Prawo zamowien publicznych,
5) ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych,
6) ustawy o finansach publicznych,
7) ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;,
— umiejetnos$¢ stosowania i interpretowania przepisOw prawa,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

— dobra znajomos¢ obstugi komputera, podstawowych programéw komputerowych oraz
innych urzadzen biurowych,

— dokladno$¢, komunikatywnos$¢, sumienno$é, rzetelnos$é, odpowiedzialnosé,

— dobra organizacja pracy, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

— umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

— zaangazowanie w prace oraz wykazywanie inicjatywy,

— umiej¢tnos¢ sporzadzania pism, sprawozdan, zestawien i analiz na potrzeby
wewngtrzne jednostki oraz dla potrzeb sprawozdawczych,

— dyspozycyjnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Zadania gléwne:

1) prowadzenie procedur zwigzanych 2z zamdwieniami publicznymi (udzial
w postepowaniach w trybach przewidzianych ustawg oraz w zamowieniach o wartosci
nieprzekraczajgcej 130 000 zt.),

2) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku prowadzonych postepowan;

3) biezgca ewidencja wydatkdéw netto do rocznego sprawozdania z zamdwien publicznych;



4) przygotowanie sprawozdan rocznych z udzielonych zamowien;

5) nadzdr nad prawidtowym przebiegiem prac gospodarczych;

6) nadzor nad sprawnoscig techniczng obiektow oraz nad przegladami technicznymi;
7) nadzér administracyjny nad mieszkaniem chronionym,;

8) organizacja zadan zwigzanych z inwentaryzacjg oraz udzial w pracach komisji
inwentaryzacyjnych;

9) opracowywanie 1 przedstawienie planéw, sprawozdan rzeczowo-finansowych
1 informac;ji z zakresu spraw prowadzonych w Zespole Organizacyjno - Finansowym;

10) sporzadzanie projektéw pism, umoéw, anekséw, zarzagdzen i innych niezbednych
dokumentoéw w zakresie prowadzonych spraw;

11) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych
zwigzanych z dofinansowaniami ze srodkow PFRON;

12) pomoc w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan PFRON;

13) monitoring Programu Wsparcia Podmiotéw Ekonomii Spotecznej w Powiecie
Koneckim;

14) realizacja zadan koordynatora ds. dostepnosci,

15) monitoring  wskaznikow spolecznych Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych w Powiecie Koneckim;

16) $ledzenie informacji o mozliwosciach i zrodtach pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych
na realizacj¢ zadan PCPR.

2. Zadania pomocnicze:
1. wspolpraca przy realizacji innych zadan realizowanych przez PCPR w Konskich;

2. wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Pracodawce;

3. przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

4) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

— wymiar czasu pracy - 1 etat,

— praca w warunkach normalnych,

— czynniki szkodliwe — praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

— miejsce pracy - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Spoétdzielcza 3, 26-200
Konskie (budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetlnosprawnych, wyposazony
w krzesetko schodowe/dZzwig osobowy oraz podjazdy dla oséb niepelnosprawnych),

— termin rozpoczgcia pracy — czerwiec 2023 r.

5) Informacja: w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Konskich, w rozumieniu przepiséw o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych przekraczal 6%.

6) Wymagane dokumenty:
— list motywacyjny,
— zyciorys (CV),
— oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia o naborze na wolne urzgdnicze stanowisko pracy),



— kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

— kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci,

— o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych (Zatgcznik Nr 2 do Ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy),

— os$wiadczenie o niekaralnosci (Zalgcznik Nr 3 do Ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich ul. Spétdzielcza 3 lub pocztg na adres PCPR
z dopiskiem: Nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy — ADMINISTRATOR
w Zespole Organizacyjno-Finansowym, w terminie do dnia 26 maja 2023 r. do godz. 9.00
(liczy si¢ data i godzina wyplywu do PCPR w Konskich).

Aplikacje, ktore wptyng do PCPR w Konskich po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie zamieszczona na stronie internetowej BIP PCPR
w Konskich (http://bip.konecki.wrota-swietokrzyskie.pl/web/guest/pcpr) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie PCPR w Konskich przy ul. Spétdzielczej 3.

Procedura naboru na wolne urzgdnicze stanowisko pracy jest dwuetapowa.
Etap I obejmuje kwalifikacje formalng — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i wymagan formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu o naborze,
natomiast etap II obejmuje kwalifikacje merytoryczng — rozmowe kwalifikacyjng cztonkow
Komisji Rekrutacyjnej z kandydatami na wolne urz¢dnicze stanowisko pracy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany bedzie do zlozenia Informacji
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (aktualna informacja wystawiona nie wczesniej
niz 6 m-cy przed uptywem terminu sktadania dokumentu).

Zgodnie z zapisem § 11 ust 2 i 3 Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich, stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora PCPR w Konskich Nr 12/2018 z dnia 25 maja 2018 r., dokumenty
aplikacyjne kandydatow, ktérych oferty nie zostang wybrane, beda przechowywane w Zespole
Organizacyjno-Finansowym przez okres 2 lat od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastepnie komisyjnie niszczone. Niewybrani kandydaci moga w terminie 2 lat od dnia
zakonczenia procedury naboru, jednak nie dtuzej niz do czasu niszczenia dokumentow, odebrac
swoje oferty, sktadajac stosowne o$wiadczenie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
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 2016 Nr 119 i ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
r. poz.1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z pézn. zm.).



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 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
(Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) Informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
z siedziba przy ul. Spoldzielezej 3; 26-200 Konskie.

2) Moze si¢ z Pan/Pani z nami kontaktowaé poprzez numer telefonu 41 372 84 06 lub adres email:
sekretariat@koneckipcpr.pl

3) Administrator powotatl inspektora ochrony danych Pana Ryszarda Ptasinskiego,
z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac pod adresem e-mail: iod@koneckipcpr.pl

4) Dane osobowe przetwarzane begda w celu wykorzystania Pani/Pana wizerunku na

identyfikatorach, stronie internetowej PCPR, oraz w mediach spolecznosciowych (na profilu Facebook
PCPR), na podstawie art. 6 ust.1lit.a RODO.

5) Dane osobowe mogg zosta¢ udostgpnione Organom Panstwowym na podstawie przepisow
prawa oraz podmiotom wspolpracujacym z Administratorem w zakresie obstugi administracyjnej,
informatycznej lub innej niezbednej do realizacji zadan natozonych na Administratora.

6) Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji mi¢dzynarodowych.
7 Dane osobowe beda przez nas przechowywane do momentu ustania podstawy przetwarzania.
8) Ma Pani/Pan prawo do:

a. zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania;

b. whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

c. przenoszenia swoich danych osobowych,

d. cofnigcia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym momencie,

e. whiesienia skargi do organu nadzorczego.

9) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, w przypadku niepodania danych niemozliwa

bedzie realizacja zadan zwigzanych z celem wskazanym w pkt. 4).

10) Monitoring wizyjny:

Informujemy, Ze na terenie siedziby Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie zainstalowany zostat
monitoring wizyjny w celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw i klientéw Centrum oraz ochrony
mienia. Monitoring obejmuje korytarze oraz teren wokoét budynku. Nagrania sa przechowywane przez
30 dni.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ u Administratora danych.

_ DYREMTOR
Powiatewego tium Pemocy
Konskie, dn. 16.05.2023 r. Rodzinie Wflicbriskich

mgr Urszula Pr2vgod:zka



