Ogloszenie nr 2/2023
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
referent w Dziale ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem

Jednostka zamierzajaca zatrudni¢ pracownika
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Adres jednostki zamierzajjcej zatrudni¢ pracownika
ul. Swigtokrzyska 22, 27 - 400 Ostrowiec Swietokrzyski

Wolne stanowisko pracy, na ktére dokonywany jest nabor
Referent

Zakres zadan przypisanych do stanowiska, na ktore przeprowadzany jest nabor

Szczegolowy zakres obowiazkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku obejmuje:

l) sporzgdzanie decyzji administracyjnych regulujacych optate za pobyt dzieci w pieczy zastepczej
osobom zobowigzanym do jej ponoszenia w zakresie:

- ustalania w drodze decyzji oplaty za pobyt,

- umorzenia zalegtosci w optatach w catosci lub czesci, tgcznie z odsetkami,
- odroczenia terminu w/w platnosci, roztozenia na raty,

- odstgpienia od ustalenia oplaty za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,

o ktérej mowa w ustawie z dnia 9 czerwea 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. z 2022 r. poz. 447 z pézn. zm.) w oparciu o zgromadzong dokumentacje i obowigzujace
przepisy prawa,

2) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji (m.in. dochodowej, materialnej, zdrowotnej)
rodzicéw zobowiazanych do ponoszenia opfat za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

3) wspotpraca z Zespotem do spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej i Dziatem Finansowo
— Ksiggowym tut. Centrum,

4) udzielanie beneficjentom informacji o prawach i uprawnieniach, w szczegdlnosci o zasadach
szczegOtowych warunkéw umorzenia w catosei lub czescei, tacznie z odsetkami, odroczenia
terminu platnosci, roztozenia na raty lub odstapienia od ustalenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy
zastepezej,

5) przygotowywanie dokumentacji finansowej niezbgdnej do windykacji naleznosci Centrum
zwigzanych z dziatalnoscia Dzialu - w zakresie wnoszenia opfat rodzica biologicznego za pobyt
dziecka w pieczy zastepczej,

6) egzekwowanie w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji naleznodci
z tytutu nieponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

7) kompletowanie niezbednej dokumentacji w celu dokonania zgloszenia powstalej zaleglosci
z tytutu nie wnoszonych naleznych optat, za okres dtuzszy niz 12 miesigcy oraz przekazywanie ich
do biura informacji gospodarczej,

8) kompletowanie dokumentacji ~wymaganej do prawidlowej realizacji  postepowan
administracyjnych,

9) obstuga systemu POMOST z zakresu realizowanych zadan,

10) sporzgdzanie kwartalnych wykazéw odptatnosci rodzicow biologicznych dzieci przebywajacych

w rodzinnej 1 instytucjonalnej pieczy zastepczej w zakresie doksiegowywania, wyksiggowywania

oraz umorzen zgodnie z prawomocnymi decyzjami,



11) naliczanie ustawowych odsetek rodzicom biologicznym dzieci za opdZnienia w optatach za pobyt
dzieci w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastgpczej,
12) prowadzenie biezacej sprawozdawczosci 0sob zobowigzanych do ponoszenia optat za pobyt dzieci
przebywajacych w pieczy zastepczej,
13) wspotpraca z podmiotami 1 instytucjami wynikajgca z realizowanych zadan poprzez prowadzenie
niezbg¢dnej korespondencji oraz dotyczacych jej rejestrow.
Podstawa zatrudnienia
Umowa o prace
Wymiar czasu pracy
Pelny etat
Rodzaj pracy
Praca biurowa na stanowisku wyposazonym w komputer, telefon oraz urzadzenia biurowe, praca
wykonywana w siedzibie firmy w godzinach 7.00 — 15.00.

Wymagania podstawowe (niezbg¢dne) stawiane osobie ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

4) nieposzlakowana opinia,

5) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) wyksztalcenie srednie.

Wymagania dodatkowe stawiane osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
e ustawa o pracownikach samorzadowych,
e ustawa o samorzadzie powiatowym,
e ustawa 0 pomocy spofecznej,
e ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
o Kodeks postepowania administracyjnego,
e ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
2. Doswiadczenie przydatne w pracy na w/w stanowisku, w tym co najmniej roczne doswiadczenie
w pomocy spotecznej lub windykacji naleznosci.
3. Umiejetnosé pracy z komputerem (obstuga programu: Excel, Word).
4. Dyspozycyjnosc, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, kreatywnosc.

Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Wypelniony kwestionariusz osobowy kandydata — wg zalgcznika nr 1 do ogloszenia.

4. Dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztatcenie oraz udokumentowany staz pracy.

5. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego oraz przestgpstwo karno — skarbow.

Oswiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.
Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktérych podanie nie
wynika wprost z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca Kodeks pracy dla potrzeb rekrutacji wraz
z klauzula informacyjna — wg zalgcznika nr 2 do ogloszenia.
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Dokumenty dodatkowe

L

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli niepetnosprawny kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia i inne, ktdre
kandydat uwaza za stosowne w konteks$cie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych wynosil co najmniej 6 %

NiefTak

Termin skladania dokumentow

31 marca 2023 r. do godz. 10.00.

Miejsce skladania dokumentow

l.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Swigtokrzyska 22, 27 - 400 Ostrowiec Swigtokrzyski.
Aplikacje ztozone po terminie skladania dokumentow, nie bedg przyjmowane.

W przypadku nadania aplikacji poczta, kierowac jg nalezy na adres: Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Swietokrzyska 22, 27 - 400 Ostrowiec Swietokrzyski
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Referenta w Dziale ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem".
Aplikacje wysylane pocztg, ktore doreczone zostang do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim po terminie skladania dokumentow, nie bedg brane pod uwage przy
naborze (liczy si¢ data dorgczenia przesytki do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim a nie data nadania przesytki pocztowej w placowce pocztowej) i bez
otwierania zostang zwrocone nadawcy.

Forma skladania dokumentow

1.

2.
3.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydata winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem: '""Nabor na stanowisko Referenta w Dziale ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem".
Nie dopuszcza si¢ sktadania aplikacji droga elektroniczng.

Kserokopi¢ dokumentow sktadanych przez kandydata winny zawiera¢ jego oswiadczenie
o ich zgodnosci z oryginalem.

Termin otwarcia aplikacji

Otwarcie aplikacji nastapi 03 kwietnia 2023 r.

Informacja o wyborze aplikacji

Przebieg naboru 1 poszczegélne jego etapy okresla Zarzadzenie numer 8/2012 Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim z dnia 19 marca 2012 r.
w sprawle ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy w Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim z pézn. zm.

Uwagi dodatkowe

1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procedurze naboru zostang dotaczone do jego
akt osobowych zalozonych po podpisaniu umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
1 ktérych nazwiska zostaly umieszczone w protokole bedg przechowywane zgodnie z instrukeja
kancelaryjng a nastepnie archiwizowane.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda zwracane zainteresowanym w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim, a w przypadku ich
nieodebrania zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia zakonczenia rekrutacji.

4. Dokumenty w pkt ,,Wymagane dokumenty” wymienione w punktach: 1,2,3,4,5,6,7,8,9 —
winny zawiera¢ podpis kandydata.

wh

Planowany termin zatrudnienia — 11 kwietnia 2023 r.

6. Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016), informuje sig¢, ze:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem danych osobowych, jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim (dalej jako PCPR) ul. Swietokrzyska 22, 27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski,
nrtel.: 41 249 94 08, e-mail: sekretariat@pcpr.ostrowiec.pl.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowal piszagc na adres e-mail:
iod@pcpr.ostrowiec.pl lub na adres korespondencyjny PCPR.

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji i wylonienia
kandydata do pracy w PCPR. Podstawe prawng przetwarzania stanowig przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu pracy, w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢c) RODO
i art. 9 ust. 2 lit. b) RODO.

Jezeli przekazg Panstwo pracodawcy rowniez jakiekolwiek swoje dodatkowe dane osobowe,

inne niz te, ktdre s3 wymagane przepisami prawa, przetwarzanie tych dodatkowych danych
bedzie odbywalo si¢ wylacznie z Panstwa inicjatywy i jedynie za Panstwa dobrowolng zgoda.
Podstawa prawng przetwarzania takich danych osobowych bedzie wowczas art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO lub art. 9 ust 2 lit. a) RODO.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione do ich
otrzymywania na podstawie przepisdOw powszechnie obowigzujacego prawa oraz podmioty
przetwarzajace dane na zlecenie Administratora tzw. podmioty przetwarzajace.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem do pracy.
Dane o0sdb niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku
niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie bedg dalej przetwarzane i zostana zniszczone
w sposoOb uniemozliwiajacy ich wtdrne pozyskanie. Wyjatek stanowig dane pigciu najlepszych
kandydatow umieszczonych w protokole naboru. Dane tych os6b mogg by¢ przechowywane
w okresie 6 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang osoba 1 powtdrnie
wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa: prawo
dostepu do trescei danych, prawo do sprostowania danveh, prawo do usunigcia danych, prawo
do ograniczenia przetwarzania danych. Nie wszystkie Panstwa zadania bedziemy jednak
mogli zawsze spetnic. Zakres przystugujacych praw zalezy bowiem od przestanek prawnych
uprawniajacych do przetwarzania danych.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO przystuguje Panstwu
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest obowiazkowe 1 wynika z przepiséw prawa. Brak podania
danych osobowych skutkowat bedzie brakiem mozliwosci udzialu w naborze. W zakresie
danych osobowych, ktdre bytyby przetwarzane na podstawie Panstwa zgody, ich podanie jest
dobrowolne.

10) Dane osobowe przetwarzane przez Administratora nie podlegaja zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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Zalgcznik nr 1 do Ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

(wskazane przez osobg ubiegajqcg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul navkowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku:

(kursy, studia podvplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku):

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych:

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)

Klauzula informacyjna

Administratorem  Pani/Pana  danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w  Ostroweu Swigtokrzyskim,
ul. Swit;tokrzyska 22, 27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski, nr tel. 41 249 94 08, c-mail: sekretariat@pcpr.ostrowiec.pl.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email:
iod@pcpr.ostrowiec.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru pracownikéw, na podstawie art. 22' Kodeksu pracy
w zwiazku z art. 6 ust, 1 lit. ¢) RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich sprostowania (poprawiania), usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych. Powyzsze zgdania mozna przesta¢ na adres korespondencyjny lub adres e-mail
PCPR. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pozostale informacje na temat przetwarzania danych osobowych mozna znaleZ¢ na stronie internetowej PCPR w zakladce RODO, lub
uzyskac bezposrednio w siedzibie PCPR.



Zalgcznik 2 do Ogloszenia o naborze

Klauzula zgody oraz klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,,RODO”, wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych podanie nie wynika wprost z art. 22" §1 ustawy z dnia 26
czerwca Kodeks pracy, dla potrzeb rekrutacji, a takze przez okres trzech miesiecy po jej zakonczeniu.

data oraz podpis ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie

1. Administratorem danych osobowych, jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim (dalej jako PCPR) ul. Swigtokrzyska 22, 27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski, nrtel.: 41 249
94 08, e-mail: sekretariat@pcpr.ostrowiec.pl.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowac piszac na adres e-mail: iod@pcpr.ostrowiec.pl
lub na adres korespondencyjny PCPR.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji i wylonienia kandydata do
pracy w PCPR. Podstawe prawng przetwarzania stanowig przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu pracy, w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO i art. 9 ust. 2 lit. b) RODO.
Jezeli przekaza Panstwo pracodawcy réwniez jakiekolwiek swoje dodatkowe dane osobowe, inne niz te,
ktére sa wymagane przepisami prawa, przetwarzanie tych dodatkowych danych bedzie odbywalo si¢
wylgcznie z Panstwa inicjatywy i jedynie za Panistwa dobrowolng zgods. Podstawg prawng przetwarzania
takich danych osobowych bedzie wowczas art. 6 ust. 1 lit. a) RODO lub art. 9 ust 2 lit. a) RODO.

4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga byé podmioty upowaznione do ich otrzymywania na
podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa oraz podmioty przetwarzajace dane na zlecenie
Administratora tzw. podmioty przetwarzajace.

5. Dane bgda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o pracg z wybranym kandydatem do pracy. Dane oséb
niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia
rekrutacyjnego nie beda dalej przetwarzane i zostang zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtérne
pozyskanie. Wyjatek stanowia dane pigciu najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru.
Dane tych oséb mogg by¢ przechowywane w okresie 6 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z
wybrang osobg i powtérnie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska.

6. Na zasadach okreslonych przepisami RODO, przyshuguja Panstwu nastepujgce prawa: prawo dostepu do
tresci danych, prawo do sprostowania danych, prawo do usunigcia danych, prawo do ograniczenia
przetwarzania danych. Nie wszystkie Panstwa zadania bedziemy jednak mogli zawsze spelni¢. Zakres
przystugujacych praw zalezy bowiem od przestanek prawnych uprawniajacych do przetwarzania danych.

7. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO przystuguje Panstwu prawo do
wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych osobowych jest obowiazkowe i wynika z przepisébw prawa. Brak podania danych
osobowych skutkowat bgdzie brakiem mozliwosci udzialu w naborze. W zakresie danych osobowych,
ktore bytyby przetwarzane na podstawie Panstwa zgody, ich podanie jest dobrowolne.

9. Dane osobowe przetwarzane przez Administratora nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

data oraz podpis ubiegajacego si¢ o zatrudnienie



