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POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W OPOLU
ul. Ksigzat Opolskich 27, 45-005 Opole
organizuje nabor na wolne, urzednicze stanowisko pracy:
ds. kadr i plac
w Opolu, ul. Ksigzat Opolskich 27,
w wymiarze 0,50 etatu

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

wyksztalcenie €0 najmniej $rednie lub wyksztalcenie wyzsze o profilach umozliwiajacych
wykonywanie zadan na w/w stanowisku.

staz pracy na stanowiskach zwiagzanych ze sprawami kadrowymi i ptacowymi w tym w szczegdlnosci
w jednostce administracji publicznej — przynajmniej 1 rok

. Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomo$¢ przepisow prawa w szczegolnosci: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia o wynagradzaniu  pracownikow  samorzadowych, przepisow
z zakresu ubezpieczen spolecznych, ustawy o pomocy spolecznej w zakresie zatrudnienia
pracownikow, ustawy o pieczy zastepczej i systemie asysty rodzinnej w zakresie zatrudnienia
pracownikow, ustawy 0 zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, pozostatych przepisow z
zakresu prawa pracy, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)

umiejetnos$¢ obshugi komputera (Pakiet Office).

Preferowana znajomo$¢ programu kadrowo-placowego Progman oraz programu Platnik.

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista;

komunikatywnos$¢, obowigzkowo$é¢, samodzielnosé, rzetelnosé.

Glowne obowigzki na w/w stanowisku:

kompletowanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostki zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

sporzadzanie biezacej dokumentacji kadrowej,

prowadzenie dokumentacji z zakresu czasu pracy,

realizacja ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzadzenia o wynagrodzeniach, w
szczegblnosci w zakresie prowadzenia naboréw na wolne stanowiska pracy, oceny okresowej
pracownikow, stuzby przygotowawczej pracownikow, a takze nagrod jubileuszowych,

nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy w jednostce,

obshuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan, w tym sprawozdan GUS,

prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub rentg,

wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi pracownikami a w szczeg6lnosci z z gtéwnym
ksiggowym, specjalista ds. BHP i IOD, a takze urzgdami, instytucjami i in. Podmiotami zewngtrznymi.

. naliczanie wynagrodzen pracownikow i innych wyptat m.in. Nagrod Jubileuszowych, odpraw, nagrod,

ekwiwalentéw oraz rozliczanie umow cywilnoprawnych,

przygotowywanie zestawien, raportow, sprawozdan i rozliczen z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen,
wystawianie drukow Rp-7, za§wiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem pracownikow z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym, PPK

Kontrola planu wydatkéw w obszarze ptac.

monitoring zmian w przepisach PDOF, ZUS oraz Kodeksu pracy.



16. Inne zadania w obszarze ksiggowosci — ksiggowanie list ptac, delegacji itp.

IV. Warunki pracy na w/w stanowisku:

VI

praca w budynku Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opolu Praca w wymiarze 0,50 etatu,
wysitek umystowy, lekki wysitek fizyczny- praca siedzaca, praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku-
obshuga komputera.

Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Opolu:

Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Opolu, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych w miesigcu styczniu 2021 r. jednostka zatrudniata ponizej 25 o0séb
w przeliczeniu na pelne etaty i nie osiagata 6 % zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych.

. Klauzula informacja

Zgodnie z art. 13 ust. 1, 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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 (og6Ine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L z2016 1. Nr 119, s.1) - dalej RODO, informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
z siedzibg w Opolu przy ul. Ksigzat Opolskich 27 w 45 — 005 Opole tel. 77 4420504
Fax 774410505; e-mail: pcpropole@pcpropole.pl, zwany dalej Administratorem,
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony danych Osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé
si¢ w sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych: - adres poczty elektronicznej:
e-mail: iod@pcpropole.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko ds. kadr i ptac oraz ewentualnego zatrudnienia na tym stanowisku, na podstawie realizacji
obowigzku prawnego administratora danych w zakresie uzyskania danych na etapie rekrutacji oraz
zgody kandydata,
Odbiorcg Pani/Pana danych beda:

1) podmioty i organy, ktorym Administrator Danych Osobowych jest zobowigzany udostepni¢

dane osobowe na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisOw prawa;

2) podmioty, ktorym Administrator Danych Osobowych powierzyl wykonywanie czynnos$ci
wynikajace z obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) podmioty, ktorym Administrator Danych Osobowych powierzyl wykonywanie czynnosci
zwigzane z obstugg informatyczna;

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu na jaki

zostaja zebrane:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostaje wytoniony w procesie rekrutacji zostajg dotgczone
do akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 2
lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego,

3) dokumenty aplikacyjne pozostatych osob podlegaja zwrotowi, beda odsytane lub odbierane przez
zainteresowanych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przysluguje Pani/Panu prawo

dostepu do danych osobowych oraz prawo do sprostowania usunig¢cia (prawo do bycia zapomnianym),

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

W przypadku przetwarzania Pani/Pana danych na podstawie zgody, ma Pani/Pan prawo do cofnigcia

zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody w dowolnym momencie nie ma wptywu na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogoélnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w celu realizacji
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procesu naboru;
11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réowniez w
formie profilowania.

VIl Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. Cy,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wz6r do pobrania ze strony
internetowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opolu),
4. dokumenty poswiadczajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
5. dokumenty po§wiadczajace posiadanie doswiadczenia zawodowego $wiadectwa pracy, za§wiadczenia o
zatrudnieniu itp.,
6. ewentualnie dokumenty poswiadczajace posiadanie kwalifikacji dodatkowych,
7. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku (do podpisania we
wzorze kwestionariusza, o ktorym mowa w pkt. 3),
8. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w pkt VI niniejszego ogloszenia (do
podpisania we wzorze kwestionariusza, o ktorym mowa w pkt. 3),
9. os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami (do
podpisania we wzorze kwestionariusza, o ktorym mowa w pkt. 3).

VIII. Sposéb i termin skladania ofert:

Dokumenty nalezy sktada¢: w zamknigtej kopercie, opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem
kontaktowym osoby sktadajacej oferte z adnotacjg ,,zatrudnienie na stanowisko urzednicze ds. kadr i
plac” w sekretariacie w siedzibie PCPR w Opolu lub przestaé listem na adres Centrum: 45-005 Opole, ul.
Ksiagzat Opolskich 27, w terminie do dnia 23 czerwca 2025. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w
formie pisemnej o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Opolu. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw przestanych droga elektroniczng.

Oferty ktore wplyna po wyzej okreSlonym terminie oraz oferty niekompletne nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

Warunkiem koniecznym do zawarcia umowy o pracg z wybranym kandydatem jest:

— przedlozenie oryginatu aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajacego, ze
kandydat do pracy nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe

— wyrazenie zgody na sprawdzenie kandydata w rejestrze sprawcow przestgpstw na tle seksualnym

— przedlozenie orzeczenia lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan do pracy na przedmiotowym
stanowisku pracy,

— kandydat przystepujac do naboru przyjmuje do wiadomosci informacje o ktorych mowa w pkt. VI
niniejszego ogloszenia.

Opole, dn. 12 czerwiec 2025 .

Dyrektor

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opolu
Iwona Rejnhardt

Elektronicznie

lwona Maria podpisany przez

Iwona Maria Rejnhardt

Rejn hardt  pata:2025.06.12
11:51:23 +02'00"
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