Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, 47-400 Raciborz, ul. Klasztorna 6
oglasza nabor na wolne stanowisko:

Pomoc administracyjna w Dziale Pomocy Rodzinie i Dziecku

1. Wymagania niezbedne:

- okreslone w art. 6, pkt. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze na kierunku administracja, prawo, ekonomia,

- CO najmniej 6 miesigczny staz pracy - preferowany staz w jednostkach administracji

publicznej.
2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

- komunikatywnos¢,

- dobra organizacja pracy.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Prowadzenie ewidencji 0sob korzystajacych ze $wiadczen.

- Rejestracja korespondencji przychodzacej do Dziatu RD.

- Prowadzenie rejestrow spraw realizowanych w dziale.

- Przygotowywanie projektow pism, decyzji administracyjnych i umow.

- Archiwizowanie dokumentow.

- Biezaca kontrola zmian w aktach prawnych w zakresie zadan realizowanych w dziale.

- Wykonywanie innych polecen kierownika Dziatu.
4. Warunki pracy:

- forma zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony,

- wymiar czasu pracy — pehy etat,

- miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

- termin rozpoczgcia pracy — niezwlocznie po wylonieniu kandydata do pracy.
5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz osobowy (dostepny w BIP oraz w Dziale Obstugi Administracyjne;j

PCPR),



6. Dokumenty nalezy sklada¢:
- osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu, ul.
Klasztorna 6,
- poczta na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie (decyduje data wptywu)
Dokumenty nalezy skladaé¢ do dnia 24 maja 2022 roku do godziny 14.00.

Szczegdtowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem 32 415 20 28.

Podpisano: /-/ Henryk Hildebrand

Dyrektor PCPR

Klauzula informacyjna zwiazana z rekrutacja pracownikéw na podstawie kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych, RODO) informujemy, ze:

I. Tozsamos$¢ i dane kontaktowe Administratora

Administratorem danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie ul. Klasztorna 6, 47-400 w Raciborzu, z administratorem
mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez adres email pcpr@pcpr.raciborz.org.pl lub pisemnie na adres siedziby podany powyzej.

11. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, dane do kontaktu: email iod@pcpr.raciborz.org.pl . Z inspektorem ochrony danych
mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiagzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

I11. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych

- Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwiazku z prowadzona rekrutacja

- Dane zbieramy bezposrednio od Pana/Pani

- Podstawg ich przetwarzania jest

- art. 6 ust.1 lit c RODO - przetwarzanie danych w zwigzku z realizacjg obowigzku prawnego, W zakresie wskazanym w art. 22%,art. 22%,
art. 22' ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.), a takze art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych( tj. Dz. U z 2019r. poz. 1282) .

- pozostate dane przekazane przez panstwa w sposob dobrowolny bedziemy przetwarza¢ na podstawie panstwa zgody, tj. art. 6 ust. 1 lit. a
RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane szczegdlnej kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
pisemna zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie, bez wptywu na zgodnos$¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed wycofaniem zgody. Wycofanie zgody nie wplynie na proces rekrutacji.

1V. Okres przechowywania danych

Dane osobowe zebrane dla celu rekrutacji bedq przetwarzane do czasu zakonczenia rekrutacji, a nastgpnie przez okres wynikajgcy
z przepisow prawa, ktére mogq nas obligowaé do przetwarzania danych przez okreslony czas — tj. zgodnie z instrukcja kancelaryjng
obowiazujaca u administratora (jednolitym rzeczowym wykazem akt) oraz ustawa z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach. W przypadku danych podanych na podstawie zgody, do korica ustania celu, na jaki zostaly zebrane lub do czasy wycofania
zgody.

V. Odbiorcy danych osobowych lub kategorie odbiorcéw

Panstwa dane osobowe mogq by¢ udostepnione jedynie na podstawie obowiqzujgcego prawa (np. Sgdowi, Policji), operatorom pocztowym,
a takze w przypadku rekrutacji na stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzqdowych, informacje o kandydatach,
ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
W ogloszeniu o naborze. Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w PCPR w Raciborzu, oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy (okreslenie stanowiska; imi¢ i nazwisko
wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego; uzasadnienie dokonanego wyboru).
Dane mogg by¢ réwniez przekazane do przetwarzania w imieniu administratora danych przy spelnieniu wszystkich wymogow dajgcych
gwarancje bezpiecznego i zgodnego z prawem ich przetwarzania, na podstawie zawartych stosownych umow, w tym obstuga prawna,
ochrony danych osobowych, informatyczna, niszczenia dokumentow.

VI. Prawa oséb, ktorych dane sa przetwarzane:

Maja Panstwo prawo do

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych

- ograniczania przetwarzania danych osobowych

- usuni¢cia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie

- przeniesienia danych, w stosunku do danych zebranych na podstawie zgody przetwarzania w sposob zautomatyzowany

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

VII. Zamiar przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢edzynarodowej

Nie przekazujemy Panstwa danych do panstw trzecich (poza europejski obszar przetwarzania) lub organizacji migdzynarodowych.

VI1I11. Informacja o wymogu podania danych

Zawarcie umowy jest dobrowolne. Niepodanie zadanego zakresu danych uniemozliwi wzigcie udzialu w rekrutacji. Dane zbierane na
podstawie zgody nie bedg mialy wptywu na zawarcie i realizacje umowy.
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IX. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu
Dane udostgpnione przez Panstwa nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.



