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Poznan, dnial6 lipca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie ogtasza nabér na stanowisko:
specjalisty ds. kadr i ptac
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu.

1. OPIS STANOWISKA URZEDNICZEGO
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Ogolna charakterystyka i zakres wykonywanej prac na stanowisku:

prowadzenie dokumentéw z zakresu stosunku pracy zgodnie z Kodeksem pracy ;.

- zaktadanie i prowadzenie akt osobowych

- sporzgdzanie uméw o prace, umdw cywilno-prawnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy (rejestréw urlopdw i zwolnier lekarskich),
prowadzenie ewidencji badan lekarskich i szkoleri BHP,

sporzadzanie $wiadectw pracy, wystawianie wszelkich zaswiadczen

- samodzielne naliczanie wynagrodzen i przygotowywanie list pfac,

sporzadzanie i prowadzenie petnych rozliczen i raportowania do ZUS, US, PPK, GUS,
obliczanie wysokosci odpisu na ZFSS

merytoryczne wsparcie pracownikow w zakresie prawa pracy i ubezpieczeri spotecznych
i podatkéw oraz obstuga pracownikéw w zakresie biezgcych spraw kadrowo-ptacowych.

Zaleznos$é stuzbowa: Dyrektor Jednostki.

Warunki pracy: praca w wymiarze petnego etatu.

Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Stowackiego 8, Poznan.

Il. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE OBOWIAZKOWE:
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Wyksztatcenie wyizsze

Znajomosci przepiséw prawa pracy

Znajomosci przepiséw w zakresie ubezpieczen spotecznych oraz podatkéw
Znajomos¢ programu PLATNIK

Umiejetno$é obstugi komputera (w tym: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna);

Petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
Niekaralno$é za umysélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Obywatelstwo polskie.

lll. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DODATKOWE:
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Dos$wiadczenie zawodowe w obszarze kadr i ptac minimum -5 lat

Bardzo dobra znajomosci przepiséw prawa pracy oraz ubezpieczeri spotecznych i podatkéw
Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych (w zakresie kadrowo-ptacowym)
Znajomosé programoéw kadrowo-ptacowych PROGMAN

Umiejetnosé analitycznego i logicznego myslenia

Sumienno$é¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy.
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IV. WYMAGANE DOKUMENTY
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List motywacyjny.

2. CVlub kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajacy:

- imie i nazwisko

- date urodzenia

- dane kontaktowe

- wyksztatcenie

- kwalifikacje zawodowe

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace wymagany na stanowisko staz pracy.
Dyplomy lub zaswiadczenia potwierdzajgce wyksztatcenie.

Dokumenty potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci.
Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
7. Oswiadczenia i klauzule w procesie rekrutacji ( druk w zatgczeniu- zatgcznik nr 1)
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INFORMACIE DODATKOWE

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych). W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

TERMIN | MIEJSCE SKLADNIA DOKUMENTOW

Oferty prosimy przesytac pocztg lub sktadac osobiscie w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie 60-823 Poznai, ul. Stowackiego 8, pokdj nr 122 w nieprzekraczalnym terminie do dnia
31 sierpnia 2021 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie z napisem : ,Nabdr na stanowisko
specjalisty ds. kadr i ptac”.

Oferty ztozone po terminie oraz zawierajace btedy formalne nie beda rozpatrywane.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy pomysinie przeszli
ocene formalna. 4
Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej: www
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

ip.pcpr.poznan.pl

Podpis dyrektora



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z przetwarzaniem Paristwa danych osobowych, na podstawie art. 13 ust. 1i ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz,
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2); zwnego dalej w skrocie ,,RODO”,
informujemy, iz:

I ADMINISTRATOR DANYCH.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Stowackiego 8, 60-823 Poznan (w skrécie: ,,PCPR”), jako pracodawca, za
ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor PCPR.

1. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sig Pani/Pan skontaktowaé w
sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujacy sposéb:

1. pod adresem poczty elektronicznej: iod@tmpsc.pl
2. pod numerem telefonu: 882 155 218
3. pisemnie na adres: ,,TMP” s.c. M. Idaszak, T. Stochniatek, ul. Starowiejska 8, 61-664 Poznan, z

dopiskiem ,Inspektor ochrony danych”.

"I PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

1. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie w zwigzku z realizacjg celéw
zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w tresci
ogtoszenia o prace.

2. Podstawg prawng zbierania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢} RODO, tj.: obowigzek prawny cigzacy na Administratorze wynikajacy w
szczegOlnosci z przepiséw ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy; ustawy z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

2) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO, poniewaz przetwarzanie danych osobowych moze okazac sie niezbedne
do wykonania umowy, ktérej bedziecie Paristwo strong, lub do podjecia dziatarh na Panistwa zadanie,
przed zawarciem umowy;

3) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj.: wyrazona przez Panig/Pana zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, poniewaz moga wystgpi¢ sytuacje, w ktérych zostaniecie Parnistwo poproszeni o wyrazenie
zgody na przetwarzanie danych osobowych {m.in. wizerunku);

V. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH.

Dane osobowe, co do zasady, nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem:

1. podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisdow prawa, w szczegdInosci
organdéw witadzy publicznej;

2. podmiotéw wspierajgcych nas w wypetnianiu naszych uprawnien i obowigzkéw oraz w
$wiadczeniu ustug, w tym zapewniajgcych obstuge informatyczna, ochrone danych osobowych,
archiwizacje i niszczenie dokumentéw, ustugi pocztowe, kurierskie, a takze dostawcow systemow
informatycznych, udzielajgcych asysty i wsparcia technicznego dla systemdw informatycznych, w ktérych
przetwarzane sg Paristwa dane.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH.

1. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia
celu, dla ktérego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa.



