Starogard Gdarnski, dnia 08.07.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W STAROGARDZIE GDANSKIM

OGLASZA NABOR KANDYDATOW

na wolne stanowisko pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim
ul. Mickiewicza 9, 83-200 Starogard Gdanski

. Nazwa stanowiska, wymiar czasu pracy: REFERENT, UMOWA O PRACE -1 ETAT,

Dzial Administracyjny- sekretariat

. Wymagania niezbedne (konieczne):

a) wyksztalcenie co najmniej Srednie,

b) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, ktéremu na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshiguje prawo do
podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach stuzbie cywilnej,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$Ine przestepstwo skarbowe,

d) pelna zdolnosc¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) nieposzlakowana opinia,

f) posiadanie odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

g) znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych.

. Wymagania dodatkowe (pozostale):

a) bardzo dobra umiejg¢tno$¢ obstugi komputera,

b) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

¢) odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

d) doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjne;j,

¢) znajomo$¢ Microsoft Excel w stopniu $redniozaawansowanym.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie biezacej obstugi sekretariatu, a w szczegélnodci: kontakty z interesantami oraz obstuga centrali

telefonicznej i potaczen telefonicznych; wykonywanie zadai w zakresie biezacej obslugi Dyrektora;

przekazywanie pracownikom do realizacji polecen stuzbowych Dyrektora; prowadzenie ewidencji kontroli
zewngtrznych; ewidencjonowanie wysylanej i wysylanie korespondencji ze wszystkich komérek
organizacyjnych; przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Centrum; rozdziat pism

i korespondencji po dekretacji Dyrektora; obstuga poczty elektronicznej Centrum na wszystkich platformach.

Koordynowanie przyjmowania, rozpatrywania i rejestrowania skarg i wnioskoéw, w tym: czuwanie nad

terminowym rozpatrywaniem skarg i wniosk6éw oraz udzielaniem odpowiedzi; udzielanie zglaszajacym sie w

sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych informacji o toku zatatwiania spraw oraz organizowanie przyjecia

zglaszajacego przez Dyrektora; opracowywanie okresowych analiz rozpatrywania i zalatwiania skarg i

whnioskéw; prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkéw pracy, natomiast
wystepuja ucigzliwe warunki pracy (praca przy komputerze);

b) wystepuja bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnoéé do budynku oraz do
pomieszczen biurowych i sanitarnych m.in. budynek dwupietrowy (brak windy).

. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Starogardzie Gdafiskim w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu czerweu 2025 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdaniskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

. Wymagane dokumenty:

a) podpisany list motywacyjny,

b) podpisany zyciorys (CV) wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych — druk Zgody”
do pobrania,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie - druk do pobrania,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie nieposzlakowanej opinii, np. referencje
z poprzednich zakladéw pracy, miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,



e) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (wymagane o ile kandydat posiada staz

pracy),

g) o$wiadczenie — druk do pobrania;

— o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— e kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z peli praw
publicznych,
— 0 posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.
8. Ofertujemy:
a) wynagrodzenie zasadnicze- 5.000,00 zt brutto,
b) dodatek za wieloletnig pracg dla pracownikéw posiadajacych co najmniej 5 letni staz pracy- 5%,.
Dodatek ten wzrasta co rok o 1%, az do osiagnigcia 20 lat —20%,
¢) dodatek w wysokosci 1.000,00 zt brutto (wprowadzony Uchwaly Nr 62 Rady Ministréw z dnia 19
czerwca 2024 r. w sprawie ustanowienia rzagdowego programu ,,Dofinansowanie wynagrodzen
pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej w postaci dodatku motywacyjnego
na lata 2024-20277)

d) pracg w oparciu o umowsg o pracg z mozliwoscig przediuzenia (czas nieokreslony),

€) mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

f) pracg w stabilnym miejscu,

g) niezbedne szkolenia,

h) prace w zgranym zespole.

9. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i z dopiskiem ,,Nabor

na stanowisko REFERENTA- DZIAL ADMINISTRACYJINY: SEKRETARIAT” w terminie

do dnia 31.07.2025 r. na adres Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Mickiewicza 9, 83-200 Starogard

Gdaniski lub osobiscie w ww. terminie do godz. 15:30 w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Starogardzie Gdanskim przy ul. Mickiewicza 9.

Pracownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie na kopercie oznakowanej jak wyzej wpisuje date

wplywu i godzine,

10. Dodatkowe informacje:

1) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

2) Dokumenty, ktére wptyng lub zostang dorgczone do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

3) W przypadku przesfania poczta - termin ztozenia dokumentéw uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed
Jjego uplywem nadano pismo w polskiej placowce pocztowe;.

4) Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktéra zostanie zastosowana oraz o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia
dalszego etapu naboru.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.pcprstarogard.mojbip.pl).

6) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku naboru, zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

7) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych w ramach procedury naboru w przypadku wyrazonej
zgody beda przechowywane w kadrach Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie
Gdanskim przez okres 6 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

8) W przypadku zlozenia przez kandydatéw oryginaléw dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
(dyplom ukoniczenia szkoly, uczelni), staz pracy ($wiadectwo pracy)- dokumenty te bedg odsylane
kandydatom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w dokumentacji pozostana kserokopie tych
dokumentdw.

9) Z wybranym kandydatem nawigzuje si¢ umowe o pracg na czas nieokre§lony lub na czas okreslony,
natomiast w przypadku kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

10) Przez kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace, rozumie sie¢ kandydatéw ktérzy nie byli
wezesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
na czas nieokreslony albo na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiccy, i nie odbyli stuzby
przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

11) Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany bedzie przed zatrudnieniem przedlozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
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Klauzula informacyjna

dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim

Informacje dotyczace administratora danych

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z procesem rekrutacji jest Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim, z siedzibg przy ul. Mickiewicza 9, reprezentowane przez
Dyrektora.

Inspektor ochrony danych

Wyznaczyliémy inspektora ochrony danych, z ktérym moga si¢ Pafistwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
Z inspektorem ochrony danych, pania Anna Dudek, moga si¢ Pafistwo kontaktowa¢ poprzez e-mail:
iod@adudek.pl lub piszac na adres pocztowy Administratora.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢) RODO wcelu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane
wykraczajace poza zakres okreslony przepisami prawa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO czyli zgody, ktora
moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Kandydat do pracy, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru do zatrudnienia bedzie zobowigzany do
przedlozenia informacji o niekaralnosci z KRK oraz Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym przed
podpisaniem umowy o pracg, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych, ustawa
z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich
oraz ustawa z dnia 18 lipca 2023r. o zmianie ustawy — Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz niektérych innych
ustaw .

Administrator danych bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli
wyraza Panstwo na to zgodg, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa wart. 9 ust. 1 RODO (dane szczegélnej kategorii)
konieczna bedzie Panistwa pisemna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac odwolana w dowolnym czasie.
Odbiorcy danych osobowych

Paristwa dane nie beda udostgpniane odbiorcom danych, poza sytuacjami uzasadnionymi przepisami prawa.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoficzenia procesu
rekrutacji. Dane kandydatow zaproszonych na rozmowy kwalifikacyjne bedg przechowywane przez okres 3
miesiecy w celu ochrony przed ewentualnymi roszczeniami. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celow priyszlych rekrutacji, Pafistwa dane beda wykorzystywane przez
okres 12 miesigcy.

Prawa os6b, ktérych dane dotycza

Przystugujg Pafistwu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

¢) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu
wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa ;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrgbne moga wylaczy¢ mozliwosé
skorzystania z tego prawa,

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' §1 Kodeksu pracy jest niezbgdne,
aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie

Dane osobowe przetwarzane przez Administratora Danych nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu






