I.

Katy Wroctawskie, dnia 22 czerwca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Jednostka oglaszajaca nabér

Powiatowe Centrum Ustug Spotecznych im. $w. Jana Pawta II w Katach Wroctawskich,
ul. 1 Maja 43, 55-080 Katy Wroctawskie (zwane dalej ,,Centrum”).

11.

Stanowisko obje¢te naborem:

Inspektor ds. kadr

II1.

Iv.
)]

8)

9)

Wymiar etatu: 1.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

sporzgdzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy zwiazanych z zatrudnieniem
pracownika, rozwigzaniem umowy o prace i wszelkich spraw zwigzanych
z przebiegiem pracy zawodowe;j,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika ze
szczegblnym uwzglednieniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych, analizy ich
wykorzystania oraz przedktadanie wnioskéw dotyczacych zaleglych urlopéw,
sporzadzanie miesigcznych harmonogramoéw czasu pracy,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych,

organizowanie i przeprowadzanic naboru pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i normami prawnymi,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw zgodnie z wymogami prawa,

Zapewnienie prawidtowej realizacji uprawnieri pracowniczych (nagrody jubileuszowe,
dodatek za wystuge lat, odprawy emertytalne itp.)

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac,

10) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatkowych,
11) prowadzenie ewidencji czasu pracy i sporzadzanie miesiecznych harmonogramow

czasu pracy,

12) prowadzenie rejestru Zarzadzen,
13) przygotowywanie niezbgdnych sprawozdan zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum,

w tym do GUS, sporzadzanie deklaracji ZUZ, PIT

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,
15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
16) archiwizacja dokumentow

1))
2)
3)
4)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

okreslenie stanowiska pracy: Inspektor do spraw kadr,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,
wigkszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,
zatrudnienie w ramach umowy o prace.



VL
1.

VIIL.

Wymagania dotyczace stanowiska

Wymagania niezb¢dne:

1) spetnianie warunkdéw okreslonych w art. 6 ust. 1 oraz ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),

2) wyksztatcenie wyzsze i minimum 2 lata pracy lub wyksztalcenie $rednie i minimum

4 lata pracy,

3) znajomo$¢ Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie

danych osobowych,

4) znajomos$¢ Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego,

5) znajomos¢ obstugi komputera i programow uzytkowych (w szczegolnosei programy
Word, Excel),

6) umiejetnosé sporzadzania deklaracji ZUS, PIT,

7) wymagana biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie,

. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr i plac,

3) posiadanie szkolen lub kurséw specjalistycznych z zakresu kadry-ptace,

4) cechy osobowosciowe: zdolnosci analityczne, rzetelno$¢, komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé, odpornos$¢ na stres,
umiejetnosé organizacji pracy, samodzielnos¢, operatywnosc.

Wymagane dokumenty

1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do

pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Centrum
Uslug Spolecznych im. $§w. Jana Pawta I1,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

6) kserokopia orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci — w przypadku gdy dotyczy to

kandydata,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci kandydata do czynnosci prawnych oraz korzystania

Z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie z wlasnorecznie podpisang klauzulg:

WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowe Centrum
Ustug Spolecznych im. sw. Jana Pawta Il w Kqtach Wroclawskich, w celu realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko Inspektora ds. kadr, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. aiart. 7
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0gdlne rozporzgdzenie o ochronie danych; Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1)”

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spetni
wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.



VIII.

IX.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Termin: do dnia 5 lipca 2021 r. — decyduje data faktycznego wptywu oferty do Centrum.
Miejsce: Powiatowe Centrum Ustug Spolecznych im. $w. Jana Pawla II w Katach
Wroclawskich,
ul. 1 Maja 43, 55-080 Katy Wroclawskie.
Sposob:

1) za podrednictwem poczty,

2) osobiscie — w siedzibie Centrum.
Oferty muszg znajdowa¢ si¢ w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Oferta
pracy: Inspektor ds. kadr”.

Informacje dodatkowe

- W okresie do 2 tygodni od uptywu terminu sktadania ofert osoby spetniajace wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelnia
wymagan formalnych, nie beda informowane.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Centrum.

. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum zostana
dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw nie podlegaja
Zwrotowi.

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych
w czerweu 2020 r., jest nizszy niz 6%.

. Dodatkowych informacji o naborze na w/w stanowisko udziela tel. 071 316-66-42,
661 666 631.

.................... N
y}ektora

J

Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych przez Powiatowe Centrum Uslug Spolecznych

im. $w. Jana Pawla 1l w Katach Wroclawskich na potrzeby procedury rekrutacji na stanowisko
Inspektora-ds. kadr

Dzialajac na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogé6lne rozporzadzenie o
ochronie danych; Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1) informuje, ze:

1)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Ustug Spotecznych im. $w. Jana

Pawta Il w Katach Wroctawskich, ul. 1 Maja 43, 55-080 Katy Wroclawskie (tel. 713166642, email:



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

sekretariat@pcus.pl) zwane dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania

Pani/Pana danych osobowych;

Inspektorem danych osobowych przy Administratorze jest Malgorzata Czartoryska (tel. 519375959, email:

iod.mc@uslugirodo.pl);

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji na stanowisko Inspektora

ds. kadr i nie beda udostepniane innym odbiorcom; w przypadku pomyslnego zakonczenia tej procedury

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na potrzeby realizacji stosunku pracy;

podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zw. z art. 22! k.p.;

podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procedury rekrutacji, w przypadku

niepodania danych niemozliwe bedzie dopuszczenie Pani/Pana do procesu rekrutacji;

posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

¢) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez:

okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji z zastrzezeniem, iz do okresu tego wlicza si¢ okres

3 miesigcy o ktérym mowa w art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), a w przypadku jego pozytywnego zakonczenia i zawarcia umowy o prace —

okres wymagany przez przepisy prawa dotyczace przechowywania dokumentacji pracownicze;j.



