‘ ! " POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE

)
S 17-300 Siemiatycze, ul. Legionow Pitsudskiego 3
telefon: 85 730 05 07, e-mail: kontakt@pcprsiemiatycze.pl

KIEROWNIK POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SIEMIATYCZACH
OGLASZA NABOR NA 1 WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE STARSZY ADMINISTRATOR

WYMAGANIA KONIECZNE

* obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym

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

® niekaralnos¢ za przestepstwo umyélne écigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe

* wyksztaicenie wyzsze, preferowany kierunek pedagogika

® minimum 5 letni staz pracy w jednostce organizacyjnej z zakresu pomocy spotecznej

WYMAGANIA POZADANE

® znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznej, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudniania oséb niepetnosprawnych, ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu

rodziny i systemie pieczy zastepczej, Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postepowania administracyjnego

* umiejetnos¢ czytania dokumentéw prawnych

¢ doswiadczenie w pracy administracyjnej

* dobra organizacja pracy, zdyscyplinowanie i umiejetnoéci organizacyjne

* gotowosc¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez samoksztatcenie i w formach
zorganizowanych

* bardzo dobra obstuga komputera w zakresie: MS Office (Word, Excel) oraz urzadzef
biurowych

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

* prowadzenia listy oczekujgcych na umieszczenie w Powiatowym Domu Pomocy Spotecznej w
Siemiatyczach oraz informowanie oséb zainteresowanych o przewidywanym terminie
oczekiwania na umieszczenie,
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sporzadzania decyzji o umieszczeniu w Powiatowym Domu Pomocy Spotecznej w
Siemiatyczach

organizowania szkolen, doskonaleri zawodowych kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu
siemiatyckiego,

prowadzenia postepowan w sprawie ponoszenia przez rodzicow miesiecznej optaty za pobyt
dziecka w pieczy zastepczej,

sporzadzania porozumieri miedzy powiatami dotyczacymi umieszczenia dzieci oraz sposobu
rozliczen finansowych z Powiatu Siemiatyckiego w rodzinie zastepczej w innym powiecie,
oraz placéwkach opiekuriczo-wychowawczych na terenie innego powiatu,

sporzadzania not ksiegowych dotyczgcych wspdtfinansowania przez gminy wydatkéw na
opiekg i wychowanie dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej,

sporzadzania sprawozdar rzeczowo-finansowych z zakresu pomocy spotecznej, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej, w systemie informatycznym CAS, TT Pomoc,
sporzgdzanie sprawozdania rzeczowo-finansowego samorzadu powiatowego o zadaniach
zrealizowanych ze $rodkéw Parstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
przygotowanie planu finansowego z podziatem na zadania powiatu okreélone w ustawie o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych finansowane
ze Srodkow Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

przygotowanie umow na finansowanie dziatalno$ci warsztatéw terapii zajeciowej ze $rodkéw
PFRON i wiasnych powiatu, oraz dokonywaniu zmian w ww umowach;

przeprowadzanie co najmniej raz w roku kontroli warsztatéw terapii zajeciowej,

uzgadnianie w formie pisemnej z podmiotami prowadzacymi warsztaty terapii zajeciowe]
zgtoszenia os6b do uczestnictwa w warsztatach.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny (wtasnorecznie podpisane),
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wtasnorecznie podpisane),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (wtasnorecznie podpisane),

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine $cigane z
oskarzenia publicznego (wtasnorecznie podpisane) lub umyélne przestepstwo skarbowe lub
kopia aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji oraz oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Klauzulg
informacyjnq o przetwarzaniu danych osobowych zamieszczong w ogtoszeniu o naborze”
(wtasnorecznie podpisana).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji oraz oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Klauzulg informacyjng o
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przetwarzaniu danych osobowych zamieszczong w ogloszeniu o naborze. Przyjmuje do
wiadomosci  fakt publikacji na stronie internetowej PCPR w  Siemiatyczach
www.pcprsiemiatycze.pl”

INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

® Praca w budynku urzedu. Praca wykonywana jest w systemie od poniedziatku w godzinach
8.00-16.00 do pigtku w godzinach 7.30-15.30. Bezpieczne warunki pracy. Winda
dostosowana do wozkéw inwalidzkich, ciagi komunikacyjne i drzwi w budynku umozliwiaja
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

* Umowa o pracg w wymiarze petnego etatu, na czas nieokreslony.

* Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzeri umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym.

* W miesigcu poprzedzajgcym nabdr wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PCPR,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

® Kandydat kt6ry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019 poz.1282), jest

zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

INFORMACJE DODATKOWE:

* Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane i
ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do 18 stycznia 2021 roku do godziny
16.00, na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Siemiatyczach
ul. Leg. Pifsudskiego 3, 17-300 Siemiatycze
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,nabdr na 1 stanowisko urzednicze — starszy administrator”

* Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okre$lonym terminie (decyduje data wptywu do PCPR) i
dokumenty kandydatéw ktdrzy nie zostali wybrani do zatrudnienia po 3 miesigcach od dnia
rozstrzygniecia —zostang komisyjnie zniszczone.

* Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.

* Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej PCPR w
Siemiatyczach www.pcprsiemiatycze.pl.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Wypetniajgc postanowienia okre$lone w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego |
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:
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Administratorem udostepnionych przez Pana(ig) danych osobowych jest Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Siemiatyczach, 17 - 300 Siemiatycze, ul. Leg. Pitsudskiego 3.
Administrator zgodnie z art. 37 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) wyznaczyt
inspektora ochrony danych. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez
adres email: iod@pcprsiemiatycze.pl.
Pana(i) dane osobowe przetwarzane beds w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko-administrator.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

© wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na PCPR;

o realizacji uméw zawartych z kontrahentami;

© W pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie na

podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

Dane osobowe mogg zosta¢ udostgpnione innym podmiotom w celu prawidtowej realizacji
zadan na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub instytucjom
uprawnionym do przetwarzania danych osobowych na mocy przepisdw prawa.
Pana(i) dane osobowe bedg przechowywane w czasie okredlonym przepisami prawa oraz
zgodnie z rzeczowym wykazem akt PCPR w Siemiatyczach.
Przystuguje Panu(i) prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.
Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg przystuguje
Panu(i) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Przystuguje Panu(i) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Odmowa podania danych osobowych
skutkowata bedzie odmowa udzielenia pomocy.
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