BIP Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli

OGLOSZENIE naboru na wolne stanowisko pracy
Inspektor ds. ptac

Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli,

Dabrowskiego 15

OGtASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze:
osoba na stanowisko

inspektor ds. ptac w wymiarze 1 etatu

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne (ocena na podstawie ztozonych dokumentéw), zostana poddani ocenie
konhcowej, tj. testowi kwalifikacyjnemu w celu sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy, a nastepnie rozmowie kwalifikacyjnej, w celu weryfikacji informacji zawartych w
dokumentach, oceny predyspozyc;ji i umiejetnosci kandydata na stanowisko pracy.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.
poz.1135)

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) ukonczone studia magisterskie lub wyzsze studia zawodowe lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej
5-letni staz pracy przy sporzadzaniu list wyptat wynagrodzen oraz ustalaniu prawa i wysokos$ci Swiadczen z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, lub ukonczona s$rednia, policealna lub
pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 8-letni staz pracy przy sporzadzaniu list wyptat wynagrodzen oraz
ustalaniu prawa i wysokosci swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

6) brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,
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7) znajomos¢:

oukswWNE

a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2025r.poz. 1684 ze zm.),

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

) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2019r., poz. 1781 ze zm.),

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025r. poz. 1483, ze zm.),

e) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. z 2022r. p0z.902 ze zm.),

. f) przepiséw z zakresu prawa pracy dotyczaca naliczania wynagrodzen, z zakresu ubezpieczenh spotecznych oraz

prawa podatkowego od o0séb fizycznych, a w szczegdlnosci,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.),
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 199, ze zm.),
- ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i

macierzynstwa (Dz.U. z 2026 r. poz. 854),

- ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb

zawodowych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1644, ze zm.)

- ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z funduszu ubezpieczen spotecznych (j.t. Dz.U. z 2025 r.

poz. 1749 ze zm.),

- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 592, ze zm.).

- ustawy z dnia 04 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $swiadczen socjalnych (Dz.U z 2024 r. poz.288 z pézn. zm.)
- rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych z dnia 25 pazdziernika 2021
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r. (U. 2024 poz. 1638 z p6zn. zm)

. Wymagania dodatkowe:

- dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, w szczegdlnosci w zakresie pracy z aplikacja

Word, Excel,

- mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach pomocy spoteczne;j,
- znajomos$¢ systemu Progman tj. Kadry, Ptace, Przelewy, Zlecone, Ptatnik, programu sprawozdawczego GUS, aplikacji

IPPK, oraz aplikacji PUE ZUS

- predyspozycje osobowosciowe: doktadnos¢, punktualnosé, dyspozycyjnosé terminowosé, samodzielnosé,

sumiennos¢, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy na swoim stanowisku, umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz
wspotpracy w zespole,

- umiejetnosci w zakresie komunikacji pisemnej, tj. zwieztego redagowania pism i stosowania przyjetych form i stylu
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korespondencji oraz jezyka i tresci pism.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku do spraw ptac:

- prowadzenie spraw ptacowych,

- prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw i zleceniobiorcéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz

pracownikéw i zleceniobiorcdw w ramach obstugi wspéinej,

- sporzadzanie list wyptat z uméw o prace, uméw cywilno-prawnych, ustalanie prawa i wysoko$ci Swiadczen z

ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa pracownikom Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli oraz placéwkom wchodzacym w obstuge wspdéling,

- obstuga programu Ptatnik, programéw linii Progman tj. Kadry, Ptace, Przelewy, Zlecone, obstuga aplikacji iPPK w

zakresie przekazywania informacji o wptatach obstuga Platformy Ustug Elektronicznych (PUE) ZUS oraz programu
sprawozdawczego GUS,


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20240001638
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- wykonywanie zadan cigzacych na ptatniku wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

- wykonywanie zadan cigzacych na ptatniku wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o emeryturach i rentach z FUS, w tym, w odniesieniu do oséb zatrudnionych na umowy cywilno-prawne,
sporzadzenie i aktualizacja dokumentdw zgtoszeniowych i wyrejestrowywanie ich po rozwigzaniu
umowy,

- rozliczenia z ZUS-em z US i pozostatymi podmiotami wynikajgce z dokonywanych potracen przy wyptacie naleznego
wynagrodzenia,

- sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

- wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

- sporzadzanie sprawozdania lub informacji o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych poprzez system PFRON,

- przygotowywanie, w ramach swojego stanowiska pracy projektu odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej i po uzyskaniu akceptacji przekazywanie jej wnioskujagcemu,

- przechowywanie i archiwizacja dokumentéw na swoim stanowisku pracy zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

- wspbtpraca z gtéwna ksiegowa przy planowaniu budzetédw oraz realizacja budzetu w ramach przypisanych zadan,

- przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony tajemnicy Pahstwowej i stuzbowej,

- przestrzeganie przepisow w zakresie Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych

. przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych.

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, pozostajacych w zwigzku z zakresem zadan w PCPR,

1. Warunki pracy na stanowisku.

- W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, pierwsza umowa o prace
zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy z miesiecznym wynagrodzeniem zasadniczym zgodnym z
Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli stanowigcym
zafacznik do Zarzadzenia Nr 53/2025 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli z dnia 17
pazdziernika 2025 r., wynagrodzenie zasadnicze wedtug kategorii XI-XV 5.060,00 zt - 8.500 zt.

- Zatrudnienie dotyczy $wiadczenia pracy w petnym wymiarze, tj. 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
tygodniowo, w tym przed monitorem ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie (w przypadku oséb
niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami)

- Miejsce wykonywania pracy -budynek Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli ul. Dgbrowskiego
15.

1. Informacje dodatkowe.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Zdunhskiej Woli, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Osoba wytoniona w naborze musi posiadac stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.
Przed zatrudnieniem kandydat bedzie obowigzany do przedtozenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego.

Osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢ zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (art. 6 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych).
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1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz informacja o znajomosci obstugi komputera opatrzony
wtasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

4) kserokopie Swiadectw pracy (jezeli kandydat na stanowisko posiada doswiadczenie zawodowe z zakonczonymi
okresami zatrudnienia),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
7) o$wiadczenie kandydata dotyczace:

- posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowanej opinii,

- zgody na przetwarzanie danych osobowych,

- braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku inspektora

8) ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

1. Sktadanie dokumentow:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Dgbrowskiego
15, 98-220 Zdunska Wola, poczta na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie j.w. lub pocztg elektroniczng na
adres: sekretariat@pcprzdunskawola.pl (wymagany kwalifikowany podpis elektroniczny albo podpis zaufany),

w terminie do dnia 28 lipca 2026 r. do godz. 12.00 z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy: osoba na stanowisko inspektor ds. ptac w PCPR w Zd-Woli".

2) Dokumenty, ktére wptyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli, ul. Dabrowskiego 15.

3) Ogtoszenie o naborze z aktywnymi dokumentami (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
oraz oswiadczenia o ktérych mowa w ust. 6 pkt 7), dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli.



BIP Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli

1. Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna

Lista oséb, ktére spetnity wymagania formalne oraz wyniki naboru zostang ogtoszone w BIP Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli https://bip.pcprzdunskawola.pl/ i na tablicy informacyjne;j
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli

Kandydaci na stanowisko, ktérzy spetnig wymagania formalne zostang poddani testowi kwalifikacyjnemu w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli (sala konferencyjna).

Z kandydatami, ktérzy zaliczg test kwalifikacyjny, zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani przy uzyciu danych kontaktowych
wskazanych w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie.

1. Klauzula obowigzku informacyjnego.

Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku (dalej
zwane rodo) informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/i danych osobowych jest:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli,
1. Dabrowskiego 15, 98-220 Zdunska Wola

tel/fax: 43 824 99 90

e-mail: sekretariat@pcprzdunskawola.pl

1. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli:
Agnieszka Kosecka

1. Dabrowskiego 15, 98-220 Zdunska Wola

tel/fax: 43 824 99 90

e-mail: administracja@pcprzdunskawola.pl

1. Pana/i dane osobowe przetwarzane sa w celu:

Rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. plac w wymiarze 1
etatu w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli na podstawie:

- Ogdline rozporzadzenie z dnia 27 kwietnia 2016 roku o ochronie danych osobowych (RODO),

- Zarzadzenia nr 55/2026 z dnia 17 paZdziernika 2025 r. Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Zduriskiej Woli.
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- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

1. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa.

5.Pana/i dane osobowe beda przetwarzane przez okres zgodny z Jednolitym rzeczowym wykazem akt Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli (zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 22/2022 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli z dnia 27 grudnia 2022 r.)

1. Posiada Pan/i prawo do: dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania, sprostowania, aktualizacji,
uzupetniania i usuwania.

2. Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych
osobowych Pana/ig dotyczacych naruszatoby przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 roku.

3. Podanie danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, a odmowa ich podania bedzie skutkowa¢
brakiem mozliwosci ubiegania sie o zatrudnienie (w zakresie danych wynikajacych z ast. 22* §1 oraz 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy). W pozostatych przypadkach, po wyrazeniu stosownej zgody, przekazanie
danych osobowych ma charakter dobrowolny.

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych (w tym, miedzy innymi,
nazwisk i imion, adreséw zamieszkania, danych cztonkédw mojej rodziny i oséb pozostajacych we wspdinym
gospodarstwie domowym) wskazanych wczesniej we wniosku, przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Zdunskiej Woli, w celu zrealizowania sprawy dotyczacej mojej osoby, w zakresie niezbednym do prawidtowego
wykonywania obowigzkéw przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli.

Zgoda jest dobrowolna, lecz niezbedna do ztozenia wniosku.

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na kontakt drogg telefoniczng lub mailowa w celu
informacji i kontaktu w sprawach realizacji sprawy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.

Zgoda jest dobrowolna, lecz niezbedna do kontaktu w wyzej wymienionej formie.

Oswiadczam, ze otrzymatem/am informacje podawane w przypadku zbierania danych (zgodnie z art. 13 RODO) oraz
ze uzyskatem/am informacje o przystugujacych mi prawach, w tym o prawie do dostepu do tresci danych, do
sprostowania danych, do usuniecia danych, do ograniczenia przetwarzania danych, do przenoszenia danych,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych.

1. W przypadku wyboru kandydata jego imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania zostang opublikowane w BIP
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli, zgodnie a art. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Publikacja nie jest uzalezniona od zgody kandydata.



