Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282, z pdzn. zm.)

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jaworze
ul. Szpitalna 12a, 59 -400 Jawor

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO
Ksiegowy

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna spetniac nastepujgce wymagania:
1. Wymagania obowigzkowe :
1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki lub specjalnosci: administracja, ekonomia,
finanse, rachunkowosc¢, zarzadzanie,
2) udokumentowany minimum 3-letni staz pracy,
3) obywatelstwo polskie,
4) posiadanie petnej zdolInosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,
5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w zfozonej ofercie, ktorych
obowigzek podania nie wynika z przepiséw prawa.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ przepisbw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania pracy na
stanowisku ksiegowego w jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej tj. ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych, ustawy o pomocy spofecznej,
2) biegta obstuga komputera i pakietow biurowych,
3) komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej,
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,
4) skrupulatnos$¢, dokfadnosc, terminowos$¢é wykonywania zadan.
3. Zakres wykonywany na stanowisku zadan:
Dokonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw ksiegowych,
w tym:
1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dla dzialu Os$rodek Wsparcia
,»,Pod Zielonym Debem” w Jaworze w zakresie :
a) sporzadzania list ptac pracownikdw i prowadzenia karty wynagrodzen,
b) rozliczenia rocznego pracownikow z podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych,
c) ustalania prawa do wyptaty zasitkdw rodzinnych,
d) miesiecznych rozliczen skfadek ZUS,
e) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportow miesiecznych
f) ewidencji sktadnikéw majatkowych,
g) rozliczenia inwentaryzacji.
2) Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

4, Informacje o warunkach pracy na stanowisku
1) umowa o prace,
2) miejsce pracy: 59-400 Jawor, ul. Szpitalna 12a ( siedziba PCPR w Jaworze),
3) Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia
samodzielnosci,
4) Praca wigze sie z czestym kontaktem z ludZmi w zwigzku z czym wymagac bedzie



od pracownika zatrudnionego na tym stanowisku kultury osobistej, odpornosci na
stres, umiejetnosci interpersonalnych i komunikacyjnych oraz rozwigzywania
sytuacji kryzysowych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PCPR w Jaworze na dzien
ogtoszenia naboru wynosi 9,14%.

6. Wymagane dokumenty:

1) wypetniony i podpisany formularz aplikacyjny (dostepny na stronie internetowej
BIP PCPR w Jaworze lub w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Jaworze ),

2) list motywacyjny - odrecznie podpisany,

3) kserokopia dyplomu, Swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje,

4) kserokopie S$wiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu
potwierdzajgcych okres wymaganego 2-letniego stazu pracy,

5) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy skiada

7.
1)
2)
3)
8.

w nieprzekraczalnym terminie 10 dni od dnia ogtoszenia konkursu tj. do dnia 1 grudnia
2019 r. w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jaworze ul. Szpitalna 12a
w sekretariacie p. nr 5 —w godzinach od 7.30 do 15.30.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem:

»Nabor kandydatow na stanowisko urzednicze - Ksiegowy”.

oraz dopisa¢, adres i telefon sktadajgcego oferte.

Za date zlozenia oferty uwaza sie dzien jej wptywu do Powiatowego Centrum Pomocy
w Rodzinie w Jaworze.

KLAUZULA INFORMACYJNA :

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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) informuje,

Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Jaworze przy ul. Szpitalnej 12 A reprezentowane przez Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jaworze, e-mail: pcprjawor@poczta.fm;

2) Dyrektor PCPR w Jaworze wyznaczyt inspektora ochrony danych, e-mail:
m.watrucka@pcpr-jawor.pl ;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogo6lnego rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnos$ci w zw. z art.
9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegoélnych praw
przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
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10.

11.

urzedniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skiadanej ofercie
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody
na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu
prawo cofniecia zgody. Zgode mozna cofna¢ droga, ktdra zostata wyrazona,

c) przetwarzanie szczegolnej kategorii danych osobowych odbywa sie na podstawie
art. 9 ust. 2 pkt b RODO, gdyz jest niezbedne do wypetnienia obowigzkow i
wykonania szczegoélnych praw przez administratora lub osobe, ktdrej dane
dotyczg w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spofecznego i ochrony
socjalne;.

d) archiwizacji na podstawie przepisow prawa obowigzujgcych w zakresie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

a) przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po
ostatecznym zakoriczeniu procedury naboru,

b) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie
dtuzej niz przez okres wskazany powyzej.

Nieodebrane przez Panig/Pana osobiscie dokumenty aplikacyjne (oferta pracy) zostang
komisyjnie zniszczone w terminie:

a) jednego miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru - w przypadku
niezakwalifikowania sie Pani/Pana do kolejnych etapdw oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru,

b) trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru —w przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole na drugim
badZ kolejnym miejscu.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77,

Obowigzek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepisow prawa,
w szczegolnosci wskazanych w pkt 3, z wyjatkiem danych osobowych, ktore zostaty
podane dobrowolnie. Konsekwencjg niepodania danych osobowych (bedacych wymogiem
ustawowym) bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w procedurze rekrutacji.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.



