Ogloszenie nr 1/2025
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym

Jednostka zamierzajaca zatrudni¢ pracownika

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim
Adres jednostki zamierzajacej zatrudni¢ pracownika

ul. Swietokrzyska 22, 27 - 400 Ostrowiec Swietokrzyski

Wolne stanowisko pracy, na ktore dokonywany jest nabor
Inspektor

Zakres zadan przypisanych do stanowiska, na ktore przeprowadzany jest nabor

10.

11.

12.
13.

Wysylanie korespondencji za posrednictwem E-puap, E-doreczen;

Udzielanie wsparcia technicznego pracownikom jednostki w rozwigzywaniu problemow ze
sprzetem (komputery, drukarki, skanery), oprogramowaniem i dostepem do sieci;

Instalacja, konfiguracja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego oraz monitorowanie
zagrozen;

Kontaktowanie si¢ z dostawcami sprzgtu i oprogramowania, negocjowanie warunkéw zakupu
1 serwisu;

Udziat w procesie wdrazania nowych systemow informatycznych i aplikacji;

Biezace zarzadzanie ewidencja zasobow IT;

Aktywne uczestnictwo w projektach zwigzanych z rozwojem i1 modernizacja infrastruktury
informatycznej jednostki;

. Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, strong Internetowa jednostki oraz stronami

utrzymywanymi na serwerze hostowanym;

Wdrazanie 1 utrzymywanie podpisu elektronicznego;

Prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych zgodnie z Ustawg z dnia 11.09.2019 r.

Prawo Zamowien Publicznych oraz Regulaminem udzielania przez Powiatowe Centrum Pomocy

Rodzinie w Ostrowcu Swictokrzyskim zamowien, ktorych warto$é nie przekracza kwoty

130.000,00 zt.

a) prowadzenie ewidencji zakupow,

b) prowadzenie dokumentacji ubezpieczen sprzgtu i samochodow stuzbowych Centrum.

Wspotpraca z Dziatem Finansowo Ksiggowym w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji wyposazenia i Srodkow trwatych (wg. klasyfikacji sSrodkow trwatych)
z podziatem na komorki organizacyjne,

b) uzgadniania ewidencji ksigg inwentaryzacyjnych z ewidencja syntetyczna,

¢) nadzoru nad prawidlowosciag sporzadzania protokotow likwidacji wyposazenia zniszczonego
lub zuzytego zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,

d) biezacej kontroli 1 ewidencji zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia.

Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych przez Centrum.

Wykonywanie innych czynnosci 1 polecen wydanych przez Dyrektora PCPR lub bezposredniego

przetozonego, nie ujetych w niniejszym zakresie obowigzkow.



Podstawa zatrudnienia

Umowa o prace

Wymiar czasu pracy
Pelny etat
Rodzaj i warunki pracy

1) praca ma charakter biurowy wyposazony w komputer, telefon oraz urzadzenia biurowe przy
sztucznym oswietleniu;

2) system czasu pracy - zgodny z regulaminem pracy, w pelnym wymiarze czasu pracy;

3) wynagrodzenie - wg tabeli wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z regulaminem wynagradzania
pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swictokrzyskim, kategoria
zaszeregowania XI-XIV;

4) stosownie do art. 16 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
z wybranym kandydatem pierwsza umowa o prac¢ moze by¢ zawarta na czas okre§lony, nie dtuzszy
niz 6 miesigcy;

5) w czasie trwania w/w umowy o prac¢ na czas okre§lony dla pracownika organizuje si¢ shuzbe

przygotowawcza zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach samorzagdowych;
6) stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku przy ul. Swigtokrzyskiej 22 w Ostrowcu

Swigtokrzyskim;
7) budynek jest przystosowany dla 0sob niepetnosprawnych majacych problem z poruszaniem sig.

Wymagania podstawowe (niezbedne) stawiane osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie;
4) nieposzlakowana opinia;
5) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;
6) wyksztalcenie wyzsze — wymagany 3 letni staz pracy lub wyksztalcenie Srednie — wymagany 5 letni
staz pracy;
7) znajomos¢:
e ustawy o pracownikach samorzadowych,
e ustawy o samorzadzie powiatowym,
e ustawy prawo zaméwien publicznych,
e ustawy o ochronie danych osobowych,
e Kodeksu postepowania administracyjnego,
e regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim przyjetego Uchwatg Nr 80/2025 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego z dnia
18.03.2025 r.,
e statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim przyjetego
Uchwatg Nr LXVI1I1/419/2023 Rady Powiatu Ostrowieckiego z dnia 29.03.2023r.,
8) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe stawiane osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1) umiejetnos¢ pracy w zespole;
2) Umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem (obstuga programow: Excel, Word);



3) Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, sumiennosé, kreatywnose,
4) Rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw oraz samodzielnos¢;
5) Umiejetno$¢ zachowania pelnej dyskrecji,

6) Umiejetno$¢ interpretowania przepisow,

7) Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

Wymagane dokumenty

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) wypehiony kwestionariusz osobowy kandydata — wg zatgcznika nr 1 do ogloszenia,

4) dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie oraz udokumentowany staz pracy
($wiadectwa pracy),

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umys$lne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w toku postgpowania
obowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny),

6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktorych podanie nie wynika
wprost z art. 22' §1 ustawy z dnia 26 czerwca Kodeks pracy dla potrzeb rekrutacji wraz z klauzula
informacyjng — wg zalacznika nr 2 do ogloszenia.

Dokumenty dodatkowe

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

2) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia 1 inne, ktore
kandydat uwaza za stosowne w kontekscie naboru.

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

NiefTak

Termin skladania dokumentow
22.10.2025 r. do godz. 8.00
Miejsce skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Swigtokrzyska 22, 27 - 400 Ostrowiec Swietokrzyski.

2. Aplikacje ztozone po terminie sktadania dokumentdéw, nie beda przyjmowane.

3. W przypadku nadania aplikacji pocztg, kierowac ja nalezy na adres: Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swictokrzyskim, ul. Swietokrzyska 22, 27 - 400 Ostrowiec Swigtokrzyski
z dopiskiem: "Nabor na stanowisko inspektor w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym".

4. Aplikacje wysylane poczta, ktore doreczone zostang do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim po terminie sktadania dokumentow, nie beda brane pod uwage przy
naborze (liczy si¢ data doreczenia przesytki do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim a nie data nadania przesylki pocztowej w placowce pocztowej) i bez
otwierania zostang zwrocone nadawcy.



Forma skladania dokumentow

1.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydata winny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: "Nabor na stanowisko inspektor w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym".

2. Nie dopuszcza si¢ sktadania aplikacji droga elektroniczng.

Kserokopi¢ dokumentéw skladanych przez kandydata winny zawiera¢ jego o$wiadczenie
o ich zgodnosci z oryginatem.

Termin otwarcia aplikacji
Otwarcie aplikacji nastgpi 23.10.2025 r.

Informacja o wyborze aplikacji

Przebieg naboru i poszczego6lne jego etapy okresla Zarzadzenie numer 8/2012 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swictokrzyskim z dnia 19 marca 2012 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Centrum Pomocy w Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim (z poézn. zm.).

Uwagi dodatkowe

1.

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 ktorych nazwiska zostaty umieszczone w protokole bgda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, a nast¢pnie archiwizowane.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob moga by¢ odebrane w siedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
rekrutacji, a w przypadku ich nieodebrania zostang zniszczone po uptywie w/w terminu.

Dokumenty w pkt ,,Wymagane dokumenty” wymienione w punktach: 1- 9 — winny zawierac
podpis kandydata.

Planowany termin zatrudnienia — 03 listopada 2025 r.

Osobie, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (art. 6 ust 3 w/w ustawy
o pracownikach samorzadowych).

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim informuje, ze zarzadzeniem
Nr 37/2024 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim
z dnia 30.10.2024 r. zostala wdrozona procedura zgloszen wewnetrznych.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

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

b) z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé piszac na adres e-mail:
iod@pcpr.ostrowiec.pl lub na adres korespondencyjny PCPR,

c) 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
iart. 9 ust. 2 lit. b) RODO.

Jezeli przekaza Panstwo réwniez jakiekolwiek swoje dodatkowe dane osobowe, inne niz te,
ktoére s3 wymagane przepisami prawa, przetwarzanie tych dodatkowych danych bedzie
odbywato si¢ wylacznie z Panstwa inicjatywy 1 jedynie za Panstwa dobrowolng zgoda.
Podstawa prawng przetwarzania takich danych osobowych bgdzie wowczas art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO lub art. 9 ust 2 lit. a) RODO,

d) odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione do ich otrzymywania
na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa oraz podmioty przetwarzajace
dane na zlecenie Administratora tzw. podmioty przetwarzajace,

e) dane osobowe bgda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prac¢ z wybranym kandydatem do
pracy. Dane os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku
niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego, bedg przechowywane przez okres trzech miesigcy, a po
jego zakonczeniu zostang zniszczone,

f) na zasadach okreslonych przepisami RODO, przystuguja Panstwu nastepujace prawa: prawo
dostepu do tresci danych, prawo do sprostowania danych, prawo do usuni¢cia danych, prawo
do ograniczenia przetwarzania danych. Nie wszystkie Panstwa zadania bedziemy jednak mogli
zawsze spetni¢. Zakres przystugujacych praw zalezy bowiem od przestanek prawnych
uprawniajacych do przetwarzania danych,

g) w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO przystuguje Panstwu
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych,

h) Podanie danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z przepisow prawa. Brak podania danych
osobowych skutkowal bedzie brakiem mozliwo$ci udziatu w naborze. W zakresie danych
osobowych, ktore bylyby przetwarzane na podstawie Panstwa zgody, ich podanie jest
dobrowolne,

1) Dane osobowe przetwarzane przez Administratora nie podlegaja zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu o ktéorym mowa w art. 22 RODO.

Ostrowiec Sw. 10.10.2025 r.

Joanna Pikus

Dyrektor

Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie

w Ostrowcu Swietokrzyskim



