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DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KAMIENIU POMORSKIM
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Referenta

Do naboru moze przystgpi¢ kandydat, ktéry spetnia wymagania niezbedne oraz dodatkowe, okreslone
W niniejszym ogtoszeniu.

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim
ul. Woliniska 7B, 72-400 Kamier Pomorski

e-mail: sekretariat@pcprkamienpomorski.pl

tel.: 91382 33 86

Il. OKRESLENIE STANOWISKA:
Stanowisko urzednicze: Referent
- stanowisko ds. kancelaryjnych i archiwum

lll. WYMIAR ETATU: PELNY ETAT
IV. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE KANDYDATOW:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych,

2) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego winna legitymowad sie znajomosciag jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 409 ze zm.);

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

5) wyksztatcenie $rednie oraz roczny staz pracy;

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. staz pracy w jednostkach samorzgdowych przy realizacji postepowan administracyjnych;
2. wiedza i doSwiadczenie w zakresie stosowania przepisow z zakresu:
— Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
— ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
— ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
— ustawy o pomocy spotecznej;
umiejetnosc obstugi komputera w zakresie m.in. pakietu MS Office oraz innych urzadzen biurowych;
4. umiejetnos¢ obstugi systeméw obstugiwanych na stanowisku pracy: ,e-Doreczenia”, ,Biuletyn
Informacji Publicznej” oraz ,,SOW - system obstugi wsparcia dofinansowanego ze srodkéw PFRON”;
5. znajomosc zasad prowadzenia postepowan administracyjnych;
6. umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

w

Cechy osobowe kandydata:

1. umiejetnosc obiektywnego podejmowania decyzji, organizowania pracy witasnej;
umiejetnos¢ zachowania bezstronnosci w kontaktach z klientem PCPR.
umiejetnos¢ pracy w zespole;
samodzielnos$é, kreatywnosé, komunikatywnos¢;
odpornosc na stres;
odpowiedzialno$é, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosé, kultura osobista.
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V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

prowadzenie spraw kancelaryjnych jednostki, do ktérych naleza, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kancelarii PCPR zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

b) obstuga elektronicznych doreczen korespondencji urzedu,

c) organizacja kalendarza spotkan i planowanie wydarzen,

d) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji oraz przesytek,

e) prowadzenie dziennika podawczego korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

f) redagowanie pism,

g) odbieranie i tgczenie rozmdw telefonicznych,

h) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

i) obstuga spotkan i koordynowanie spraw zwigzanych z naradami organizowanymi przez
Dyrektora,

j) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie kontaktéw z Dyrektorem, badz kierowanie ich
do witasciwych stanowisk pracy,

k) przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych Dyrektora,

obstuga strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej oraz social mediéw PCPR,

prowadzenie zaktadowego archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi, instrukcjg

kancelaryjng i archiwalng,

wsparcie administracyjne dla innych pracownikdw jednostki, przede wszystkim pracownikow

Zespotu ds. rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych i pomocy spotecznej.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1.
2.
3.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Wymiar czasu pracy: petny etat, dobowy - 8 godzin, a tygodniowy — przecietnie 40 godzin.

Norma czasu pracy: dobowa 8 godzin, tygodniowa - przecietnie 40 godzin w 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Miejsce pracy: siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolinska 7B, 72-400 Kamiert Pomorski.

Praca w biurze przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin w ciggu dnia.

Praca na stanowisku wymagajgca umiejetnosci wspétdziatania ze wspétpracownikami oraz z innymi
osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami bhp.

Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy na stanowisku w biurze.
Dostep do budynku oraz do pomieszczern biurowych dostosowany jest do potrzeb osdéb
z niepetnosprawnosciami: poruszajgcych sie na wdézkach inwalidzkich.

Sanitariaty przystosowane sg do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wdzkach
inwalidzkich.

VII. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) informuje, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu
Pomorskim, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

VIIl. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.
2.

List motywacyjny.

Wypetniony czytelnie kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zatgcznika nr 1 do
niniejszego ogtoszenia).

Zyciorys (CV) zawierajacy zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.



4. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane:
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci oraz staz pracy.

5. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, zgodnie z
art. 233 § 1 Kodeksu karnego:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

c) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

d) o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na przedmiotowym stanowisku,

e) Oswiadczenie kandydata zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, innych niz wymienione w art. 22[1] § 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Referenta w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych),
zwane dalej RODO (Dziennik Urzedowy UE L119 2016) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)".

6. Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Uzyte w tekscie sformutowanie ,potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem” oznacza potwierdzenie
dokumentoéw za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

IX. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1. Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentdéw aplikacyjnych w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim (PCPR) ul. Wolinska 7B, 72-400
Kamien Pomorski (pokdéj nr 6A) w zamknietej kopercie z dopiskiem , Konkurs na stanowisko
Referenta PCPR w Kamieniu Pomorskim”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 kwietnia 2025
r.

2. Oferte mozna przesta¢ na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolinska 7B, 72-400 Kamien Pomorski, przy czym dla zachowania terminu, o ktéry mowa w pkt
1 powyzej decyduje data wptywu do PCPR.

3. Aplikacje, ktére wptyng do PCPR po wyzej okreslonym terminie lub bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. W przypadku dostarczenia
danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zatgczeniu oswiadczenia
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one niszczone. Osoby
ubiegajace sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawienia.

X. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim.

2. W konkursie bedg mogli wzig¢ udziat kandydaci, ktérzy spetniajg niezbedne wymagania formalne.
Osoby, ktore spetniajg niezbedne wymagania formalne okresSlone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie
do dalszego postepowania, beda informowane telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
dalszego etapu naboru. Lista tych kandydatéw zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen PCPR niezwiocznie po przeprowadzonym i zakonczonym
naborze. Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych nie bedg informowane.



3. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Kamieniu Pomorskim zostang dotaczone do jego akt osobowych.

4. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w kadrach PCPR przez okres 6 miesiecy
od dnia wyznaczonego terminu skfadania ofert. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢
odbioru swoich dokumentédw. PCPR nie odsyta dokumentédw kandydatom. Po uptywie powyzszego
terminu, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone.

5. Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

6. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia ogftoszenia bez podania przyczyny, na kazdym etapie postepowania.

XI. KLAUZULA INFORMACYIJNA:
Administratorem danych osobowych kandydatow na stanowisko Referenta jest Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim, siedziba jednostki: ul. Wolinska 7B, 72-400 Kamien
Pomorski.
Z administratorem danych osobowych mozna sie skontaktowa¢ poprzez adres e-mail:
sekretariat@pcprkamienpomorski.pl lub telefonicznie pod numerem 91 382 33 86 lub pisemnie na adres
siedziby administratora.
Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu
Pomorskim, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé poprzez e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora danych. Z inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowa,
w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych.
Cele i podstawy przetwarzania danych
Podane przez Panstwa dane osobowe przetwarzane beda dla celdw przeprowadzenia rozstrzygniecia
procesu naboru na wonne stanowisko. Kategorie Pani/Pana danych osobowych w postaci: imie i nazwisko,
data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do korespondencji, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowej
pracy sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych ,,RODO”), (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) w zwigzku z
art. 22 Kodeksu Pracy, a pozostate dane jezeli Pani/Pan je zamiesci w dokumentacji aplikacyjnej na
podstawie art. 6 ust. 1 lit.a ww. rozporzadzenia czyli Pani/Pana zgody.
Odbiorcy danych osobowych
Pani/Pana dane w postaci imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania ze wzgledu na cigzagcym na
administratorze obowigzku prawnym, zostang opublikowane na stronie BIP administratora. Ponadto
odbiorcami danych osobowych bedg jednostki administracji publicznej uprawnione do sprawowania kontroli
i nadzoru nad prawidtowoscig funkcjonowania administratora oraz jednostki i organy administracji
publicznej mogace potwierdzi¢ prawdziwos$é podanych przez Panig/Pana informacji.
Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na stanowisko
pracy na jakie Pani/Pan aplikowata/t lub/i do czasu cofniecia przez Panig/Pana zgody i tylko w zakresie jakim
udzielono zgody i nie dtuzej niz do 6 miesiecy w celu przysztych rekrutacji. W przypadku zatrudnienia, dane
osobowe zebrane w procesie rekrutacji stanowi¢ beda czes¢ dokumentacji pracownicze;j.
Informacja o sposobie przetwarzania danych
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda podlegaty profilowaniu.
Prawa oséb ktérych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

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

b) prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych,

¢) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu

wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo cofniecia wyrazonej zgody w stosunku do danych przetwarzanych w oparciu o zgode,

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych



mailto:sekretariat@pcprkamienpomorski.pl
mailto:bkaniuk@proinspektor.pl

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Informacja o wymogu podania danych
Podanie danych jest dobrowolne, jednakize odmowa ich podania uniemozliwi zapoznanie sie z
dokumentacjg aplikacyjng w przypadku, kiedy bedzie zawierata inne dane osobowe i informacje niz
wymienione w art. 22 Kodeksu Pracy.

Signed by /
Podpisano przez:

Krystian Pawet
Sominka

Date / Data: 2025-
04-22 08:38

Kamien Pomorski, dnia 22 kwietnia 2025 roku
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