Lubartéow, dn. 14.05.2021 r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie
ul. Szaniawskiego 64
21-100 Lubartow

Znak sprawy: PCPR.AK.1110.3.2021

Dyrektor

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie
oglasza nabor na stanowisko do spraw pomocy instytucjonalnej

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat — zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze, preferowane na kierunku administracja, pedagogika, praca
socjalna;

- CO najmniej roczny staz pracy;

- osoba nie jest i nie byla pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska
nie jest jej zawieszona ani ograniczona;

- wypelnia obowigzek alimentacyjny — w przypadku gdy taki obowigzek w stosunku
do niej wynika z tytutu aplikacyjnego;

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowang opinie.

Wymagania merytoryczne:
- znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej;
- znajomos¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego;
- znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,;
- znajomos¢ ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie Srodowiskowych
Domoéw Samopomocy.

Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ programu systemu ,, POMOST”, Centralnej Aplikacji Statystycznej;
- doktadnos¢, sumiennosé, dyspozycyjnose,
- komunikatywno$¢ i tatwo$¢ formutowania wypowiedzi na pi§mie;
- umiejetnos¢ pracy w zespole;
- bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
- dobra organizacja czasu pracy;
- umiej¢tnos¢ samodzielnego dziatania;
- prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, m.in.:

1. Przygotowywanie decyzji administracyjnych zgodnie z KPA i ustawg o pomocy
spotecznej w sprawach dotyczacych umieszczania w domu pomocy Spotecznej, ustalania
odptatnosci mieszkancow przyjetych do DPS przed dniem 01.01.2004 r. oraz wygaszania
decyzji umieszczajacej, po rezygnacji osoby z pobytu w DPS;



Prowadzenie i uaktualnianie listy os6b oczekujacych na miejsce w DPS;

Prowadzenie rejestru 0osob kierowanych do DPS;

Dokonywanie kontroli okresowych i1 doraznych w domach pomocy spotecznej;

Sporzadzanie sprawozdawczosci 1 innych prac statystycznych oraz przekazywanie ich

wlasciwym organom, w tym sporzadzanie comiesi¢cznych informacji o mieszkancach

domu pomocy spotecznej i dochodach uzyskiwanych z ich odptatnosci,

5. Przyjmowanie podan o0sob ubiegajacych si¢ o uczestnictwo w SDS oraz
informowanie ich o funkcjonowaniu placowki;

6. Przygotowywanie decyzji administracyjnych kierujacych do SDS, ustaleniu odptatno$ci
za pobyt w SDS oraz wygaszania decyzji umieszczajacej, po rezygnacji osoby z pobytu
w SDS;

7. Opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz udostepnianie ich na potrzeby samorzadu powiatowego 1 innych instytucji, ktore
beda wymagaty takich informacji;

8. Monitorowanie zmian w zakresie §rednich miesigcznych kosztow utrzymania w domach
pomocy spotecznej;

9. Wprowadzanie danych do systemow informatycznych, m.in. CAS;

10. Wspblpraca z domami pomocy spotecznej, Srodowiskowym Domem Samopomocy,
osrodkami pomocy Spotecznej, powiatowymi centrami pomocy rodzinie i innymi
jednostkami w zakresie powierzonych obowigzkow;

11. Podejmowanie innych dzialan wynikajacych z biezacych potrzeb, w tym tworzenie

i realizacja programow i projektow;

o

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca w biurze, przy komputerze w wymiarze ponad 4 godziny na dobg;

- miejsce pracy znajduje si¢ w pokoju wieloosobowym na parterze budynku
wielokondygnacyjnego bez windy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie
przy ul. Szaniawskiego 64;

- istnieje mozliwo$¢ wyjazdow stuzbowych, zwigzanych ze szkoleniami, kontrolg jednostek
poza miejscem pracy oraz wizyt terenowych zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami;

- warunki wynagradzania — wedtug obowiazujacego regulaminu;

- praca od poniedziatku do pigtku w wymiarze 40 godzin tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV) - opatrzony numerem telefonu lub e-mailem oraz wlasnorecznym podpisem;
2. List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;
3. Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie 1 posiadany staz pracy (kserokopie
potwierdzone przez wilasciciela dokumentu za zgodno$¢ z oryginatem);
4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem, zal. nr 1;
5. Oswiadczenie kandydata o:
- niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne i umyslne przestepstwo skarbowe, zal. nr 2;
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
zal. nr 3;
- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku do spraw pomocy
instytucjonalnej oraz o braku przeciwskazan do pracy na komputerze w wymiarze ponad
4 godziny na dobg, zal. nr 4;



6.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
we wszystkich dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb aktualnej rekrutacji”, zal. nr 5;

7.Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w procesie rekrutacji, zak. nr 6;

8.0$wiadczenia, o ktérych mowa w pkt 6 nalezy ztozy¢ zgodnie z formularzem dotyczacym
naboru zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lubartowie, stanowigcym zatacznik do ogloszenia o naborze;

9.Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.

10.Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w postepowaniu rekrutacyjnym dotacza
si¢ do jego akt osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko do spraw
pomocy instytucjonalnej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie”
nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lubartowie (sekretariat — pokdj nr 1), droga e-mail na adres:
sekretariat@pcprlubartow.pl lub za posrednictwem poczty na adres: Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Lubartowie ul. Szaniawskiego 64, 21-100 Lubartéw, do dnia 31 maja
2021 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie begda rozpatrywane.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okres§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej PCPR w Lubartowie oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lubartowie
Q)

mgr lwona Maj



Zatacznik nr 1

Znak sprawy: PCPR.AK.1110.3.2021

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

( wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienia)
5. Wyksztalcenie

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej
trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

( okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2

Znak sprawy: PCPR.AK.1110.3.2021

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie
ul. Szaniawskiego 64
21-100 Lubartow

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytam(em) skazana(ny) prawomocnym wyrokiem za umyS$lne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Miejscowosc, data Podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



Zatacznik nr 3

Znak sprawy: PCPR.AK.1110.3.2021

(Imig, nazwisko, adres)

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie
ul. Szaniawskiego 64
21-100 Lubartow

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz posiadam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam
Z petni praw publicznych.

Miejscowosc, data Podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



Zatacznik nr 4

Znak sprawy: PCPR.AK.1110.3.2021

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie
ul. Szaniawskiego 64
21-100 Lubartow

OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA

Niniejszym o$wiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na
STANOWISKU .o

oraz obsluge monitora ekranowego w wymiarze powyzej 4 godzin.

Podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



Zaktacznik nr 5
Znak sprawy: PCPR.AK.1110.3.2021

(imig¢ 1 nazwisko) (miejscowosc, data)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam zgod¢
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Lubartowie, podanych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy z art. 22'§ 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, dla potrzeb rekrutacji na wolne stanowisko:

Podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie



Zalacznik Nr 6
Znak sprawy: PCPR.AK.1110.3.2021
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w procesie rekrutacji

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. U. UE.L.

72016 r. Nr 119) informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, 21-100
Lubartéw, ul. Szaniawskiego 64, reprezentowany przez Dyrektora PCPR w Lubartowie;

2. Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych wyznaczony
zostal inspektor ochrony danych. Dane kontaktowe: tel. 81 854 3329, e-mail: iod@pcprlubartow.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczeg6lnosci
w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnoéci 1 umiejetnosci potrzebnych do pracy na
stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych sa:

1) przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych — art. 6;

2) przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz inne przepisy prawa w zakresie danych okreSlonych w szczegodlnosci w art.
22" Kodeksu pracy;

3) niezbedno$¢ wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze danych
w zwigzku z przeprowadzeniem postgpowania rekrutacyjnego - art. 6 ust. 1 lit. c) RODO;

4) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane niz
wynikajace z art. 22" Kodeksu pracy;

5. Z danych osobowych zgromadzonych w obecnym procesie rekrutacji bedziemy korzystaé do czasu
zakonczenia procesu rekrutacji. Dane bedg przechowywane przez Administratora przez 90 dni od momentu
ogloszenia wyniku naboru na BIP, po tym czasie zostang zniszczone. Administrator informuje kandydata
o mozliwo$ci odbioru dokumentow ztozonych do naboru w ciggu 14 dni po ogloszeniu wyniku naboru na
BIP.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;j.

7. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pan danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych, art. 15 RODO;
2) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych, art. 16 RODO;
3) prawo zadania usuni¢cia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w jakim
Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody
na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, art. 17 RODO;
4) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, art. 18 RODO;
5) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
o0 ochronie danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z art. 22* Kodeksu
pracy, ich podanie jest niezbgdne aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. W zakresie danych
osobowych,  ktore  mogg  by¢é  przetwarzane na  podstawie  Pani/Pana  zgody, ich
podanie jest dobrowolne.

Zapoznatam/em sig, zrozumiatam/em oraz przyjmuje do wiadomosci tres¢ klauzuli informacyjnej, w tym informacji o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych.

data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



