POWIATOWE
CENTRUM POMOCY RODZINIE
37-450 Stalowa Wola, ul. 1-go Slerpnia 12 RReEes IR 1.
tel. 15 6433668, 15 6433667, 15 6433666

Oferta: PLARAR,ECDN 14130

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W STALOWEJ WOLI
ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne urzednicze stanowiska pracy

- referent ds. obstugi administracyjno —biurowej PCPR ,(kod 1A)
- referent ds. obstugi administracyjno —biurowej PZO,(kod1B)
- referent ds. obstugi administracyjno —biurowej PZ0O,(kod 1C)
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stalowej Woli
3 etaty

O w/w stanowiska mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

OPIS STANOWISKA PRACY-ogdlna charakterystyka wykonywanej pracy
1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku ds. obsfugi administracyjno- biurowej PCPR-
ogoblna charakterystyka wykonywanej pracy- 1 etat( kod 1A)
a)znajomos¢ obowigzujgcych aktéw prawa okreslajgcych organizacje, funkcjonowanie i
kompetencje  organéw wtadzy i administracji wszystkich szczebli;
b. znajomos¢ obowigzujgcych aktow prawa okreslajgcych tryb i zasady prowadzenia
przydzielonych zadan;
c. biezace Sledzenie, zapoznawanie sie i gromadzenie nowo ukazujgcych sie aktow
prawa i instrukcji dotyczacych prowadzonych spraw;
d. przestrzeganie Instrukcji Kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
kompletowaniu, przechowywaniu i zabezpieczaniu akt;
e. przestrzeganie wytycznych haset Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt przy
znakowaniu i kompletowaniu korespondencji
f. prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzgcej z Urzedu ;
g. kompletowanie ,przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej funkcjonowania
PEPR:
h. przyjmowanie i nadawanie przesytek pocztowych;
i. udzielanie informacji o funkcjonowaniu Centrum przychodzgcym klientom;
j. Obstuga telefoniczna i bezposrednia klientéw Urzedu
2. Zakres wykonywania zadan na stanowisku ds. obstugi administracyjno- biurowej PZO-

ogolna charakterystyka wykonywanej pracy-1 etat(kod1B)



a. prawidtowe klasyfikowanie akt, tworzenie teczek akt i przygotowanie akt do przekazania
ich do sktadnicy akt w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej Centrum;

b. Weryfikacja orzeczenn Powiatowego Zespotu pod katem wydawania drukéw wnioskéw o
wyrobienie legitymacji osoby niepetnosprawnej

c. Weryfikacja orzeczen Powiatowego Zespotu pod katem wydawania drukéw wnioskéw o
wyrobienie karty parkingowej osoby niepetnosprawne;j

d. Weryfikacja poprawnosci wprowadzonych w systemie EKSMOoN danych dotyczacych
Whnioskodawcow,

e. Skanowanie, obrobka i wprowadzenie do systemu EKSMOoN wymaganych elementéw
whniosku,

f. Wydruk, nanoszenie zabezpieczern oraz dokonanie innych czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem kart parkingowych na podstawie zatwierdzonych wnioskow.

g. Prowadzenie korespondencji miedzy Urzedem, a klientami Zespotu /poczta, fax/;j.
Sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw przez Zespot;

h. . Przyjmowanie oraz przygotowywanie do wystania korespondencji PZO;

3.Zakres wykonywania zadan na stanowisku ds. obstugi administracyjno- biurowej PZO—-
ogolna charakterystyka wykonywanej pracy-1 etat(kod 1C)

a . prawidtowe klasyfikowanie akt, tworzenie teczek akt i przygotowanie akt do przekazania
ich do sktadnicy akt w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej Centrum;

b. Dbanie o tad i porzadek w Sktadnicy akt. Porzadkowanie opisywanie, segregowanie
dokumentacji wytworzonej w PZO.

c. Praca z dokumentacjg dotyczaca catosciowej obstugi systemu EKSMOoN

d. Prowadzenie korespondencji miedzy Urzedem, a klientami Zespotu /poczta, fax/;

e. Nadzor nad stanem zabezpieczenia pomieszczen i mienia Zespotu;

f. Przestrzeganie regulaminu obiegu dokumentéw PZO

g. Obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

h. Przyjmowanie oraz przygotowywanie do wystania korespondencji PZO;

4. Wymagania niezbedne: wspdlne dla wszystkich 3 stanowisk -(kod 1A), (kod1B), (Kod1C)
a) wyksztatcenie co najmniej Srednie i 5 letni staz pracy

b) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem informacji zawartej w nagtéwku niniejszego
ogtoszenia,

c) dobry stan zdrowia,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

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

f) nieposzlakowana opinia,

g) dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym Systemu Operacyjnego Windows i Pakietu
Office, oraz urzadzen biurowych




h) dobra znajomos$¢ oraz wifasciwa interpretacja przepisbw ustawy o samorzadzie
powiatowym,

5. Wymagania dodatkowe dla stanowiska ds. obstugi administracyjno- biurowej PCPR-
(kod1A)

a)studia wyzsze

b)staz pracy minimum 2 lata w administracji publicznej samorzgdowe;j

c) doswiadczenie w pracy z klientem,

d) komunikatywnos¢, asertywnosc, samodzielnosé, umiejetnosé pracy w zespole,

e) wysoka kultura osobista,

f) odpornos¢ na stres,

g) znajomos¢ podstawowych przepisow kodeksu postepowania administracyjnego

6. Wymagania dodatkowe dla stanowiska ds. obsfugi administracyjno- biurowej PZO-
(kod1B)

a) doswiadczenie w pracy z programem EKSMOON,

b)staz pracy minimum 5 lat w administracji publicznej samorzadowej,

c) doswiadczenie w pracy z klientem niepetnosprawnym,

d)znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych

e) komunikatywnos¢, asertywnos¢, samodzielnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) wysoka kultura osobista,

g) odpornos¢ na stres,

7. Wymagania dodatkowe dla stanowiska ds. obsfugi administracyjno- biurowej PZO-
(kod1C)

a)studia wyzsze

b)doswiadczenie w pracy z klientem,

¢) komunikatywnos¢, asertywnos¢, samodzielnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,

d) wysoka kultura osobista,

e) odpornosc na stres,

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje lub opinie z poprzednich miejsc pracy,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zajmowanie danego stanowiska,



i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy do celdw rekrutacji,

j) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

I) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

m) inne dodatkowe dokumenty wymagane przepisami prawa niezbedne do zatrudnienia.

Wymagane dokumenty winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.
9. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7%° do 15%,

b) miejsce pracy znajduje sie przy ul. 1-go Sierpnia 12 w Stalowej Woli, na parterze i na
trzecim pietrze budynku.

c) praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej
4 godzin dziennie, wymagajaca obstugi rowniez innych urzadzen biurowych,

e) praca zwigzana z obstugg klienta.

Wymagane dokumenty winne by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem, ztozone
w zamknietych kopertach osobiscie w sekretariacie mieszgcym sie w siedzibie PCPR, przy
ul. 1-go Sierpnia 12 pok. 328/329 w Stalowej Woli lub wysta¢ poczta na adres Urzedu z
podaniem numeru oferty i dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. obstugi administracyjno —biurowej
PCPR”(kod1A)
lub
,Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. obsfugi administracyjno —biurowej
PZO”(kod1B)
lub
,Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. obsfugi administracyjno —biurowej”
PZO(kod1C)

w terminie do dnia 29.04.2021 r. do godziny 10%

W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze (liczy sie data i godzina wptywu
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stalowej Woli).

Aplikacje, ktéore wptyng do PCPR po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne osdéb, ktére nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu rekrutacji beda
odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.




Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujg sie do procesu koricowej selekcji z powodu nie spetnienia
wymagan formalnych, nie zostang o tym poinformowani telefonicznie ani pisemnie.

W ofercie nalezy poda¢ adres e-mail lub numer telefonu. Kandydaci/kandydatki
zakwalifikowani bedag informowali e-mailem lub telefonicznie o terminie kolejnego etapu
naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.pcprstwola.naszaplacowka.pl/bip/) oraz na tablicy

ogtoszen w siedzibie PCPR, przy ul. 1-go Sierpnia 12 w Stalowej Woli.

6. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stalowej Woli,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

W zwigzku z realizacja wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/6 79 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ,RODO”),
informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
reprezentowane przez Dyrektora PCPR z siedzibg w Stalowej Woli, ul. 1-go Sierpnia 12,
tel.: 15 643 36 68, e-mail: pcprstwola@onet.pl.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych mozliwy jest poprzez adres email:

pcprstwola@onet.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji na
podstawie dobrowolnej zgody wyrazonej przez Panig/Pana.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom ani nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg do momentu przedawnienia okresu
roszczen wynikajacych z niniejszego procesu rekrutacji.

6. Administrator danych osobowych — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stalowej
Woli przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.

7. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ktére
Pani/Pana dotyczg, a takie sprostowania tych danych w przypadku gdy dane sa
nieprawidtowe lub niekompletne. W przypadkach i na warunkach wskazanych w przepisach
prawa (RODO) posiada Pani/Pan prawo do: zadania ograniczenia przetwarzania danych, do
przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz usuniecia
danych osobowych jednak pod rygorem wykluczenia z procesu rekrutacji.

8. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stalowej Woli Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego
w sprawie ochrony danych osobowych.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem
uczestnictwa w procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Powiatowe Centrum Pomocy



Rodzinie w Stalowej Woli. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesach rekrutacyjnych.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym
rowniez w formie profilowania. DYREK

(podpis Dyrektora PC



