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Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie ul. Sienkiewicza 26, 63-600 Kepno

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor w Zespole ds. Swiadczer, Pomocy Instytucjonalnej i Projektéw
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie

Oferta Nr: PCPR.1101.1.2022 z dnia 9 grudnia 2022r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie:

konieczne: wyzsze

preferowane: wyzsze z zakresu pedagogiki lub administracji.

doswiadczenie (staz pracy):

konieczne: 2 lata,

preferowane: doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej na stanowiskach zwigzanych z
obstugg klienta lub w jednostkach pomocy spotecznej min. 3 lata.

umiejetnosci zawodowe:

konieczne: biegta znajomos¢ obstugi komputera,

preferowane: biegta znajomosc¢ obstugi komputera, obstuga programu POMOST, umiejetnos¢ pracy pod
presjg czasu, dobra organizacja pracy wtasnej, umiejetnos¢ logicznego myslenia, gotowos$¢ do
podnoszenia swoich kwalifikacji.

inne wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktédrym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:

wiedza z zakresu podstawowych regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu
terytorialnego, kodeks postepowania administracyjnego,

umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych, oraz redagowania wewnetrznych aktéw prawnych,
komunikatywnos¢, tatwosé nawigzywania kontaktéw interpersonalnych, wysoka kultura osobista,
doktadnosé, rzetelnos¢, sumiennos$¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw,
lojalnosé, dyspozycyjnosé,

odpornos¢ na sytuacje stresowe,

kreatywnos¢ w dziataniu i tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych,

umiejetnosci interpretacji i stosowania przepisow prawa,

dbanie o pozytywny wizerunek Jednostki,

prawo jazdy kat. B.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:
Sporzgdzanie uméw o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej.
Sporzgdzanie uméw w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i
przy pracach gospodarskich.
Sporzgdzanie uméw dla rodzin pomocowych.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie przyznawanych swiadczen, dodatkdw czy dofinansowan: rodzin
zastepczych, osdéb prowadzgcych rodzinne domy dziecka, petnoletnich wychowankéw rodzin
zastepczych, placéwek opiekuriczo-wychowawczych.
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Przyjmowanie wnioskdw, prowadzenie postepowania i sporzadzanie decyzji administracyjnych w

sprawie swiadczen i pomocy pieniezne;j:

a) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka,

b) dotyczacych zwiekszonych kosztéw utrzymania dziecka niepetnosprawnego,

¢) dotyczacych wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka,

d) na pokrycie niezbednych kosztéw zwigzanych z potrzebami dziecka przyjmowanego do rodziny,

e) na pokrycie kosztow zwigzanych z wystgpieniem zdarzen losowych lub innych zdarzen majacych
wptyw na jakosé sprawowanej opieki,

f) na utrzymanie lokalu mieszkalnego,

g) na pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu lokalu mieszkalnego w
budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego,

h) na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki dla petnoletnich wychowankdéw pieczy
zastepczej, oséb opuszczajgcych domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich,
zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze,
mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce catodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki
wychowawcze.

Prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo — finansowej oséb zobowigzanych do

odptatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;.

Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie umorzenia w catosci lub w czesci tacznie z

odsetkami, odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstgpienia w catosci od ustalenia

optaty ponoszonej przez rodzicéw za pobyt dziecka w pieczy zastepczej.

Wspdtpraca z gminami w zakresie ustalenia sytuacji rodzicéw biologicznych.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych oraz zobowigzujgcych do zwrotu nienaleznie

pobranych swiadczen.

Sporzadzanie list wyptat Swiadczen pienieznych dla oséb uprawnionych.

Angazowanie srodkow do Gtéwnego Ksiegowego.

Biezgca analiza wydatkowania srodkdw na rodziny zastepcze oraz usamodzielnienia wychowankdw.

Ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowe] niezbednej do przyznania swiadczenia osobom

usamodzielnianym.

Wspétpraca z Gtownym ksiegowym Starostwa Powiatowego i jednostkami z innych powiatéw, celem

corocznego rozliczenia $wiadczen przyznanych rodzinom zastepczym.

Sporzadzanie zestawien za pobyt dzieci w pieczy zastepczej z terenu innego powiatu, celem rozliczenia

przez Starostwo Powiatowe.

Wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz sprawozdawczo$s¢ w systemie

informatycznym POMOST.

Sporzadzanie sprawozdawczosci dla Wojewody i innych organdw.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

Wspodtpraca z Zespotem art. Pieczy Zastepczej w zakresie uzyskania opinii, informacji o sytuacji rodzin

zastepczych, informacji o dzieciach przebywajgcych w pieczy zastepczej oraz o rodzicach biologicznych

tych dzieci art., stuzgcych realizacji zadan Zespotu.

Wspdtpraca z Zespotem art. Finansowo-Ksiegowych w zakresie realizacji wyptat, odptatnosci oraz

nienaleznie pobranych swiadczen.

Udziat w opracowywaniu powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej.

Petnienie zastepstwa za nieobecnego pracownika Zespotu art. Swiadczen, Pomocy Instytucjonalnej i

Projektow.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, badz przez bezposredniego przetozonego.

4, WARUNKI PRACY NA STANOWISKU OBJETYM NABOREM:

Miejsce pracy:

Praca w budynku Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie ul. Sienkiewicza 26. Budynek Urzedu
wyposazony w podjazd i winde.

Stanowisko pracy:

1) stanowisko dla pracownika administracji biurowej z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie oraz

urzadzen biurowych,

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy z przewagg wysitku umystowego,



3) praca w systemie jednozmianowym,
4) przewidywany termin zatrudnienia: 1 styczen 2023 rok.

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

W miesigcu  poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,
2) CV - z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
i zajmowanych stanowiskach (wtasnoreczny podpis),
3) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
5) kserokopie $wiadectw pracy oraz referencje,
6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
9) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie,
11) osoby niepetnosprawne kopie dokumentdw potwierdzajacych niepetnosprawnosé,
12) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Informacja dotyczacg przetwarzania danych osobowych w procesie
naboru.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do przedtozenia do wgladu oryginatéw
dokumentow.

7. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kepnie, ul. Sienkiewicza 26 lub pocztg na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie
ul. Sienkiewicza 26, 63-600 Kepno z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ,Inspektor
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie”, w terminie do dnia 22 grudnia 2022r. do godz.
15:30. Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie po wyzej okreslonym
terminie podlegaja odrzuceniu.

8. DODATKOWE INFORMACIE:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

| etap: kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia

wymagan formalnych okreslonych w punktach 1,2, i 6. Do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w |

etapie.

Il etap: kwalifikacja merytoryczna — obejmujgca test i rozmowe kwalifikacyjng. — test sktadajacy sie z 10

pytan. Zakres testu obejmowat bedzie:

e ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530),

e ustawe z dnia 5 czerwca 1989r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2022 poz. 1526),

e ustawe z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.U. z 2022r. poz.2000 ze
zm.),

e ustawe z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2021 poz. 2268 ze zm.),

e ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (tj. Dz.U. z 2022 poz. 447 ze zm.).

Test odbedzie sie w dniu 27.12.2022r. w siedzibie PCPR przy ul. Sienkiewicza 26 o godz. 11:00. Z osobami,
ktore uzyskaty najwiekszg liczbe punktdw z testu, przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna
z Komisjg Rekrutacyjng w dniu 27.12.2022r. o godz. 13:00 w siedzibie PCPR w Kepnie przy ul. Sienkiewicza
26.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie, stronie internetowej: www.pcpr.kepno.pl oraz na tablicy
ogtoszen w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie, ul. Sienkiewicza 26.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
art. 6 ust 1 lit. A) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych zwane dalej RODO) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. z 2022r., poz.530.)”.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposdb niz okreslone w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw bez witasnorecznego podpisu nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Ztozonych i nie wykorzystanych dokumentéw w procesie rekrutacji PCPR Kepno nie odsyta.
Kandydat moze je odebrac po zakoriczeniu procesu rekrutacji.

/-/ Zuzanna Puchalska
Dyrektor PCPR w Kepnie

INFORMACIJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE NABORU
W zwigzku z art. 13 ust. 1 i 2 RODO?, informuje:
1. Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Kepnie ul. Sienkiewicza 26, 63-600 Kepno, reprezentowane przez Dyrektora. Kontakt do
Administratora: tel. 62 79 122 90; e-mail: pcpr_kepno@kepno.com.pl.
2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych — informacje pod linkiem https://pcpr.kepno.pl/o-

nas/ochrona-danych-osobowych.

3. Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane bedg w trybie art. 6 ust. 1 lit. a i c RODO w zwigzku z art.
22! par. 1-2 Kodeksu Pracy w celu w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na wolne
stanowisko pracy.

4. Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak niezbedne w celu wziecia
udziatu w procesie rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

5. Dane osobowe beda przetwarzane i przechowywane wytgcznie przez okres przeprowadzenia
rekrutacji, a nastepnie trwale niszczone. Dane osoby przyjetej do pracy bedga przeniesione do akt
pracowniczych i przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym prawa o
archiwizacji.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowej i elektronicznej.

7. Dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom w rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO.

8. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane wytgcznie uprawnionym organom panstwowym, organom
ochrony prawnej np. w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

9. Przystuguje Pani/ Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Cofniecie zgody bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym.

10. Cofniecie zgody moze mie¢ nastepujacg forme: Cofam mojg zgode na przetwarzanie danych
osobowych przez ................,, udzielong w dniu ......... w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
na wolne stanowisko pracy. Podpis osoby, ktérej dane dotycza.


http://www.pcpr.kepno.pl/
tel:627912290
mailto:pcpr_kepno@kepno.com.pl
https://pcpr.kepno.pl/o-nas/ochrona-danych-osobowych
https://pcpr.kepno.pl/o-nas/ochrona-danych-osobowych

11. Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez
Administratora, w tym profilowaniu.

12. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;.

13. Kazdej osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo do zgdania dostepu do danych osobowych
dotyczacych jej osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

14. Kazda osoba, ktdrej dane dotyczag ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w zgodnosci z art. 77 RODO, (..kazda osoba, ktérej dane
dotyczg, ma prawo wnies$¢ skarge do organu nadzorczego, (...) jezeli sadzi, ze przetwarzanie danych
osobowych jej dotyczgce narusza niniejsze rozporzgdzenie) - Urzgd Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531-03-00, www.uodo.gov.pl

Wdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku

z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016r.)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE
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3. DANE KONTAKEOWE. ... e e e e e e e e e e e e e e aaaeeaete e e e et e e e e ee e e e st et e aababab b s essnsesaeseeas

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKIreSIoONYM STANOWISKU).....eiiiiiiiie ettt et et e e et ee e e e ett e e e e e eeabbaeeeeesnsteeeeesabeeeeeeanseneeeennsrenas

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub Na OKreSIoNYM STANOWISKU)......cciiiiiiee et et te e et e et e e e sareeeebaeeennes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanOWiSKU)..........eeeiiiiiiiii e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo Iub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

SZCZEEOINYCR ..ottt ettt et ettt et ete e te st st e ae s e a e s bes bt et e asaaeaaeebeeheeteneesennenbereetaere et ensaaeane

Oswiadczam, ze powyisze dane sq zgodne ze stanem faktycznym i prawnym oraz jestem Swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej za zeznanie lub zatajenie prawdy.

(miejscowosc¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej Si¢ o zatrudnienie)



