Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chojnicach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
Referent ds. swiadczen
1. Wymagania niezbedne:

1/ wyksztatcenie min. Srednie - preferowane administracyjne,

2/ co najmniej 2-letni staz pracy,

3/ obywatelstwo polskie,

4/ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5/ brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe umysine,

6/ nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
1/ dobra obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) i urzgdzen biurowych,

2/ znajomos¢ przepisdw ustaw: o samorzadzie powiatowym, Kodeks postepowania
administracyjnego, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

3/ odpowiedzialnos¢, odpornosé na stres, uprzejmosé, kontaktowo$é, umiejetnosé wiasciwej
organizacji pracy oraz wspotpracy z innymi, samodzielnosé, sumiennos¢, dyspozycyjnosé, wysoka
kultura osobista.

3. Wymagane dokumenty:
1/ list motywacyjny,
2/ kwestionariusz osobowy - Zatgcznik nr 1,

3/ oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
dotyczace tresci - jak w pkt 1 ppkt 4 ogtoszenia,

4/ oswiadczenie o niekaralnosci, dotyczgce tresci - jak w pkt 1 ppkt 5 ogtoszenia,
5/ kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
6/ kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie oraz niezbedne kwalifikacje,

7/ oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji na stanowisko Referenta ds. Swiadczen przez Administratora danych osobowych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Chojnicach — Dyrektora PCPR - Zatgcznik nr 2,

8/ oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych w trakcie
procesu rekrutacyjnego - Zatgcznik nr 3,



9/ osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzajgcy znajomosé jezyka
polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej.

Uwaga: wszelkie dokumenty ztozone w postaci kopii (kazda strona dokumentu) muszg by¢

potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata lub notariusza.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1/ Sporzadzanie pozwdw w zakresie wytaczania na rzecz dziecka przebywajacego
w pieczy zastepczej powddztwa o zasgdzenie Swiadczen alimentacyjnych.

2/ Prowadzenie biezgcych i przedawnionych postepowan administracyjnych dot. ustalania optaty
rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej oraz
przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

3/ Prowadzenie biezacych i przedawnionych postepowan administracyjnych dot. zwrotu nienaleznie
pobranych swiadczen wraz z ustawowymi odsetkami oraz ustalanie i odstepowanie od ustalenia
optaty za pobyt dzieci i 0séb petnoletnich w pieczy zastepczej.

4/ Prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji.
5/ Wspdtpraca z:

e organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
e samorzadem powiatowym,
e urzedem wojewddzkim,
e urzedem marszatkowskim,
e Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,
e sgdem,
e osrodkami pomocy spotecznej,
e innymi powiatowymi centrami pomocy spotecznej,
e innymi instytucjami pomocowymi.
6/ Przygotowywanie wyptat zgodnie z wydanymi decyzjami, umowami i porozumieniami.

7/ Ustalanie uprawnien, wydawanie decyzji i wyptacanie swiadczen w zakresie przyznawania
pomocy:

- pienieznej na usamodzielnienie,
- pienieznej na kontynuowanie nauki,
- na zagospodarowanie w formie rzeczowej

wobec petnoletnich wychowankdéw opuszczajacych rodzinng i instytucjonalng piecze zastepcza oraz
opuszczajgcych dom pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie,
dom dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy oraz schronisko dla nieletnich, zaktad
poprawczy, specjalny osrodek wychowawczy, mtodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajgcy
catodobowag opieke i mtodziezowy osrodek wychowawczy.



5. Warunki pracy na stanowisku:

Praca posiada charakter administracyjno-biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Pracownicy nie sg narazeni na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
czynnikdw. Gtéwna cze$é¢ pracy wykonywana jest w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Chojnicach, w godzinach: od 7.00 do 15.00 Okazjonalne wyjazdy stuzbowe zwigzane sg
przede wszystkim z uczestnictwem w szkoleniach oraz kursach podwyiszajacych kwalifikacje
zawodowe a takze realizacjag wykonywanych zadan. Na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny
sprzet komputerowy i biurowy - komputery stacjonarne, monitory ekranowe, drukarki, kserokopiarki,
niszczarki, itp. Wydziat znajduje sie na parterze. W budynku znajduja sie dwie, niezalezne windy
z informacjg gtosowa, ktére umozliwiajg dotarcie na poszczegdlne kondygnacje, dostosowane do
potrzeb oséb niepetnosprawnych.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze byt wyzszy niz 6 %.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Chojnicach lub przesta¢ na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chojnicach,
ul. Pitsudskiego 30, 89-600 Chojnice, w zamkniete]j kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko ....."”
do dnia 15listopada 2021 r. do godz. 14.00. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do
Urzedu. Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu

nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Chojnicach /bip. powiatchojnice.pl/.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz niezataczenia
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, bedg one komisyjnie
zniszczone. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie
swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

W terminie do 10 dni od uptywu terminu sktadania ofert osoby spetniajgce wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i
miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych nie beda
informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane /pok. nr 229/ przez okres 1
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli
dokonywacé odbioru swoich dokumentow.

8. Uwaga: pracodawca na kazdym etapie moze, bez podania przyczyny, uniewaznié nabor
kandydatéw na wolne stanowisko.



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

IMi€ (IMIONA) I NAZWISKO ..veeiiiiieiiiiee et et e et e e st e e e e saeeeesseeeennnens
DY - WU doTe b2=] o1 - PP PPPRRR

DANE KONTAKEOWE .....vviieeiiiiiiee ettt e e et e e e s s s saba e e e e e e s abbbeeeeeeeeansees
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na oKresSloNym StaNOWISKU) c....euiiiiiiiieee e e e e e e

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

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StaNOWISKU) ...ccceuviiieiiiiiiiiiec e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ........eeeeeeeeeeiieiiiiiiiiiiciireeeeee e,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCH oo e e e e e e e e e e e e e s rrerareaaaaaaaeaaaas

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W
PROCESIE REKRUTACII

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji na stanowisko Referent ds. Swiadczen przez Administratora danych osobowych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Chojnicach — Dyrektora PCPR, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb 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.2016.119.1 z dnia 2016.05.04).

(miejscowos¢, data) (podpis osoby sktadajgcej osSwiadczenie)



Zatacznik nr 3

INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W TRAKCIE PROCESU REKRUTACYJNEGO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
z dnia 27 kwietnia 2016 roku, informuje Panig/Pana, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Chojnicach jest Dyrektor PCPR.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze sie
Pani/Pan skontaktowaé telefonicznie — tel. 604-080-935 Ilub poprzez e-mail:
inspektor25052018 @gmail.com we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu dokonania procesu rekrutacji na
podstawie art. 6 pkt 1 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan na
zadanie osoby, przed zawarciem umowy), art. 6 pkt 1 lit. a RODO (zgoda osoby).

3. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby odpowiedzialne za proces
rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie
zgody) w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$é¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ich zakres jest wymogiem
ustawowym i reguluje go Kodeks Pracy oraz ustawa o pracownikach samorzgdowych.
Jest Pan/Pani zobowigzana do podania danych w wymaganym zakresie, a konsekwencjg
ich niepodania bedzie brak rozpatrzenia dokumentéw rekrutacyjnych. Podanie danych w
zakresie przekraczajgcym regulacje KP jest dobrowolne i wymaga  zgodny na
przetwarzanie danych osobowych kandydata do pracy.

9. Pani/Pana dane NIE bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez w
formie profilowania.

(miejscowosé¢, data) (podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)


mailto:inspektor25052018@gmail.com

