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. POMOCY RODZINIE
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Powliatowe Centrum
L‘" Pomocy Rodzinie

w Bolestawcu . .
Bolestawiec, dnia 19.03.2024 r.

DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W BOLESLAWCU
pl. Marszalka Jo6zefa Pilsudskiego 2, 59-700 Boleslawiec
oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze
referent ds. administracyjno-organizacyjnych

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)
3)

4

5)
6)

7)

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie o profilu ekonomicznym,
umozliwiajgce wykonywanie zadan na ww. stanowisku;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

co najmniej dwuletni staz pracy;

znajomos¢ zasad ksiegowosci z sektora finanséw publicznych;

znajomos¢ przepiséw prawa:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodow.

2. Wymagania dodatkowe:

1y
2)
3)

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy;
samodzielno$¢, doktadnosé, operatywno$¢é oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;
umiej¢tnosé obstugi komputera, znajomosé oprogramowania VULCAN.

3. Zakres wykonywanych zadan:

Y
2)

3)
4)
5)
6)

7)

weryfikacja dokumentacji dotyczacej operacji finansowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Centrum;

opisywanie dokumentéw ksiggowych i przekazywanie ich do Powiatowego Centrum
Uslug Wspélnych w Bolestawcu;

prowadzenie ewidencji wyposazenia, srodkow trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych w programie MAJATEK;

sporzgdzanie wnioskéw o wprowadzenie zmian w planie finansowym Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Bolestawcu;

przygotowywanie projektu planu finansowego PCPR na dany rok oraz sprawozdawczosci
z wykonana planu finansowego we wspodlpracy z Dyrektorem Centrum;

archiwizacja dokumentéow zgodnie z instrukcja kancelaryjng Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Bolestawcu.



4. Warunki pracy:

1) miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Bolestawcu
pl. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 2, 59-700 Bolestawiec;

2) praca w systemie jednozmianowym w wymiarze 0,5 etatu;

3) praca administracyjno-biurowa zwigzana z obstuga komputera i urzadzen biurowych,
przy sztucznym o$wietleniu.

Wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnosciami w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
z niepelnosprawnoscia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych przekracza 6% co oznacza, ze nie zachodzi sytuacja, o ktérej mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22022 r., poz. 530).

Wymagane dokumenty:

1) CV;

2) list motywacyjny z opisem do$wiadczenia w zakresie wymagan;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

5) oswiadczenie o niekaralnosci;

6) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
dla potrzeb procesu rekrutacji — zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Aplikacje w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem ,, Nabor na stanowisko — Referent
ds. administracyjno-organizacyjnych” nalezy zlozy¢ do 5 kwietnia 2024 r. w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bolestawcu, pl. Marszalka Jozefa Pitsudskiego 2,
59-700 Bolestawiec;

Aplikacje, ktore wplyng po wymaganym terminie nie beda rozpatrywane;

Kandydaci spehiajgcy wymagania niezbedne zostang zaproszeni do udzialu w rozmowie
kwalifikacyjnej;

Nab6r moze zosta¢ odwotany w kazdym czasie bez podania uzasadnienia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bolestawcu.
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Zatacznik nr 1 do ogloszenia

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679)”.

(czytelny podpis) (miejscowos¢ i data)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 vst. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Bolestawcu z siedzibg w Bolestawcu, pl. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 2, reprezentowane
przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

2. Inspektorem ochrony danych jest Mariusz Oliwa (kontakt: Starostwo Powiatowe w Bolestawcu,
ul. Armii Krajowej 12, 59-700 Bolestawiec, tel. 75 612 17 44, e-mail m.oliwa(@powiatboleslawiecki.pl.).

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Bolestawcu na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit a, c ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.,

art. 9 ust. 2 lit g ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
— art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

— art. 6 oraz art. 13 pkt 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z przepisami prawa z czego:

—  wprzypadku osob, ktére podczas naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,

— w przypadku pozostalych 0s6b beda mozliwe do odbioru osobiscie przez zainteresowanych
przez okres 1 miesigca od ogloszenia wyniku konkursu, po tym okresie ulegng zniszczeniu.

7. Posiada Pani/Pan prawo do dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnosé
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, w przypadku gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy dotyczace danych osobowych.

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym i umownym, a zatem jest
Pani/Pan zobowigzany/zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie niezakwalifikowanie do dalszego etapu rekrutacji.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.






