Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze
od Inspektora do Starszego specjalisty ds. kadrowych
w Zespole Organizacyjnym — Kadry

Nazwa i adres jednostki: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie,
ul. Jana III Sobieskiego 279A, 84-200 Wejherowo

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie,
2) Wyksztatcenie wyzsze, preferowany profil — zarzadzanie zasobami ludzkimi,
3) Minimum roczny staz pracy w administracji,
4) Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) Brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office — Word, Excel, poczta
elektroniczna, bazy danych, internet),
7) Znajomos¢ przepisow:
- ustawa kodeks pracy i aktow wykonawczych do ustawy,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- rozporzadzenie o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych,
- ustawy o pomocy spotecznej,
- ustawy o samorzadzie powiatowym,
- ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie na stanowisku kadrowym;

2) umiejetnos$¢ pracy w zespole;

3) znajomos¢ programu Progman Kadry;

4) odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosc;
5) doktadnos¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkow;

6) umiejetnos¢ zachowania pelnej dyskrecji;

7) umiejetnos¢ interpretowania przepisow;

8) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

9) kreatywnos¢.

3. Wykaz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

2. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

3. Obliczanie wymiaru urlopu oraz sporzadzanie planu urlopéw pracownikow.
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Prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitatlowych.
Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym list plac pracownikow.



6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem BHP 1 RODO.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem i rozliczaniem odziezy roboczej dla
uprawnionych pracownikow.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego dla celow
stuzbowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowych pracownikow.

10. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej 1 merytorycznej z zakresu spraw
pracowniczych.

11. Przygotowywanie zestawien dotyczacych spraw pracowniczych na polecenie
Dyrektora.

12. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, praktyk
zawodowych lub prac interwencyjnych.

13. Archiwizacja dokumentacji pracownicze;j.

14. Wykonywanie innych czynnos$ci 1 polecen wydanych przez Dyrektora PCPR lub
bezposredniego przetozonego, nie ujetych w niniejszym zakresie obowigzkow.

4. Zakres odpowiedzialnosci:

a) z tytulu powierzonych obowigzkéw stuzbowych,

b) z tytulu przestrzegania przepisdw prawa pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad
ochrony przeciw pozarowej, przepisow o ochronie danych osobowych, postanowien
regulaminu organizacyjnego,

C) za powierzone mienie.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie tj. dyplomy, $wiadectwa,
zaswiadczenia o ukonczeniu kursow, certyfikaty itp.,
4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych przebieg zatrudnienia (Swiadectwa pracy),
5) dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci,
6) kwestionariusz zgodnie z zat. do ogloszenia.
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. Dodatkowe informacje:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie, ul. Sobieskiego

279A,

3. w miejscu wykonywania pracy nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace
wykonywanie pracy i dostepnos$¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i sanitarnych,

4. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w PCPR w Wejherowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej

6%.
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Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Dyrektora
PCPR w Wejherowie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko: Od Inspektora
do Starszego specjalisty ds. kadrowych w Zespole Organizacyjnym — Kadry” w kancelarii
PCPR ul. Sobieskiego 279A 84-200 Wejherowo, lub przesta¢ na wyzej wymieniony adres



w terminie do 24.05.2023 r. (decyduje data faktycznego wptywu do PCPR). Oferty ktére

wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2023 r.

5. Informacje o dzialaniach PCPR w Wejherowie mozna uzyska¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej PCPR w Wejherowie.

6. Informacji w sprawie naboru udziela Pani Magda Caban-Bergmann nr tel. 672 27 02
wew. 43.

Informacja o wynikach naboru bgdzie zamieszczona na stronie internetowej PCPR Wejherowo.

Kandydaci spetniajacy kryteria formalne beda poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Dyrektor PCPR w Wejherowie
Matgorzata Bernacka

Wejherowo, dn. 10.05.2023 r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE NA
STANOWIKU SAMORZADOWYM

Na podstawie art. 22! §1 pkt 1) — 3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Pierwsze imi¢

Drugie imi¢

Nazwisko

Data urodzenia

Dane kontaktowe

Na podstawie art. 22! §2 oraz art. 22!

§3 pkt. 4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Wyksztatcenie




