Nowy Dwér Mazowiecki, 27.05.2026 r.

DYREKTOR ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: REFERENT K/M

w Zespole Administracyjnym i Realizacji Projektow Zewnetrznych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim

ul. Chemikéw 6 w wymiarze 1/1 etatu

Kryteria wyboru kandydatow

I.  Wymagania niezbedne:

1.
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Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

Wyksztatcenie co najmniej Srednie i 1-roczny staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze.
Samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Znajomosc¢ obstugi komputera w srodowisku Windows (MS Office: Excel, Word).
Niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe.

Prawo do korzystania z petni praw publicznych.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Nieposzlakowana opinia.

Prawo jazdy kat. B.

. Umiejetnos¢ redagowania tresci dokumentow zgodnie z zasadami dostepnosci

cyfrowe;.

. Znajomosc przepisOw prawa regulujacych obszar dziatania stanowiska:

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych

i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych,

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.



Il.  Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Doswiadczenie w pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej.
Umiejetnos¢ obstugi stron internetowych i social media.

Doswiadczenie w pozyskiwaniu funduszy europejskich i Srodkdw PFRON.

1l. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:
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10.

11.

12.

13.

Obstuga strony internetowej PCPR i konta w mediach spotecznosciowych.
Ksztattowanie wizerunku PCPR w mediach i na forum opinii publiczne;j.

Udziat w pozyskiwaniu funduszy europejskich i innych srodkow zewnetrznych,
Monitoring dostepnych srodkdw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie
dziatan PCPR.

Udziat w przygotowaniu, kompletowaniu oraz sktadaniu dokumentacji
aplikacyjnej.

Wspotpraca z innymi zespotami PCPR w zakresie pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych.

Gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej.

Utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjg zarzadzajaca/instytucja
wdrazajaca.

Realizacja i rozliczanie Rzgdowych Programow ,,Opieka Wytchnieniowa”

i ,Asystent osobisty osoby niepetnosprawnej”, oraz Programu Wyréwnywania
Rdznic Miedzy Regionami lll” finansowanego ze srodkow PFRON.

Udziat w opracowywaniu sprawozdan, wnioskdw o ptatnosc i innych dokumentéw
niezbednych do prawidtowej realizacji projektu.

Monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewzie¢ wspétfinansowanych

z funduszy strukturalnych UE i innych srodkéw pomocowych.

Ustalanie wysokosci Swiadczen przyznawanych uchodzcom i osobom, ktére
uzyskaty ochrone uzupetniajgca.

Wspdtpraca z sgdami, szkotami, poradniami, osrodkami pomocy spotecznej oraz
innymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz pomocy dziecku i rodzinie posiadajgce;j

status uchodzcy i ochrone uzupetniajgca.



14. Udzielanie pomocy repatriantom w zakresie w jakim pomoc ta zostata przyznana
na mocy decyzji administracyjnych w szczegdlnosci wypfacanie pomocy
finansowe;.

15. Pozyskiwanie informacji o osobach posiadajgcych status cudzoziemcy
z uwzglednieniem uchodzcow osdb posiadajgcych ochrone uzupetniajgcg pobyt
tolerowany i karte Polaka przebywajgcych na terenie powiatu, opracowywanie
indywidualnych programéw integracji dla uchodzcéw i osdb posiadajgcych
ochrone uzupetniajgcy, nadzér nad ich realizacjg oraz podejmowanie innych
dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb poprzez redagowanie tresci
przygotowywanych decyzji.

16. Prowadzenie archiwum zaktadowego:

a. przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komadrek organizacyjnych,

b. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, prowadzenie jej
ewidencji oraz przeprowadzanie kontroli dokumentacji,

c. porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym,

d. udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

e. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

f. przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego,

g. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

17. Archiwizacja dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw.

18. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.
19. Obstuga Centralnej Aplikacji Statystyczne;.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Planowany termin zatrudnienia: lipiec 2026 .
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Zatrudnienie w ramach umowy o prace (w przypadku oséb podejmujacych prace
na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy- umowa na czas okreslony do 6
miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej), wymiar czasu pracy:
petny etat.

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim przy ul. Chemikow 6 na | pietrze.

Budynek wyposazony jest w winde.

Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzgce;j.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Pracodawca przed zatrudnieniem dokona weryfikacji wybranego kandydata

w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym na podstawie ustawy

z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle
seksualnym i ochronie matoletnich.

Wynagrodzenie obejmujace:

a) poczatkowe wynagrodzenie wynosi brutto 4 970,00 zt zgodnie
z obowigzujgcym w jednostce Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim.
Wynagrodzenie nie obejmuje dodatku za wieloletnia prace naliczanego
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy w wysokosci od 5%
do 20% wynagrodzenia zasadniczego (naliczany po udokumentowaniu
min. 5 lat stazu). Ostatecznie wynagrodzenie ustalone zostanie
w zaleznosci od stazu pracy, doswiadczenia i przygotowania

merytorycznego wybranego kandydata/kandydatki,

b) premia kwartalna po spetnieniu wymagan okreslonych w Regulaminie
Premiowania, ktory stanowi zatacznik do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze

Mazowieckim,

c¢) dodatkowe wynagrodzenie roczne przystugujgce na podstawie ustawy
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej (po spetnieniu wymagan
okreslonych w ww. ustawie),

d) nagroda jubileuszowa przystugujaca na podstawie ustawy o pracownikach



VI.

samorzadowych (w przypadku zaistnienia powyzszego zdarzenia).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze,

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim w rozumieniu przepisow ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt

nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

P w N

10.

11.
12.

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje
lub umiejetnosci poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o zdolnosci

do czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (w przypadku podania danych innych niz wymagane Kodeksem
pracy, np. wizerunku/zdjecia).

Potwierdzenie zapoznania sie z trescig klauzuli informacyjne;j.

Przed zatrudnieniem i dopuszczeniem do wykonywania obowigzkéw, wybrany
kandydat bedzie zobowigzany przedstawi¢ informacje z Krajowego Rejestru
Karnego w zakresie okreslonym w art. 21 ust. 3 ustawy o przeciwdziataniu

zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich.



VIl. Termin i miejsce sktadana dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie

w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim
lub przesta¢ pocztg do dnia 08.06.2026 r. do godz. 15.00 na adres PCPR , 05-100
Nowy Dwoér Mazowiecki, ul. Chemikdéw 6, z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze Referent K/M w Zespole Administracyjnym i Realizacji
Projektéow Zewnetrznych (decyduje data doreczenia dokumentu do PCPR), lub
przestac elektronicznie za posrednictwem platformy ePUAP lub doreczenia
elektronicznego (e-Doreczenia) na adres skrytki PCPR, podpisane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub profilem zaufany. Aplikacje, ktére wptyng do PCPR po

wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
VIIl. Informacje dla kandydatow:

1. Etapy naboru:

a) ogtoszenie o naborze,

b) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

c) wstepna selekcja kandydatéw,

d) koncowa selekcja kandydatéw- indywidualna rozmowa kwalifikacyjna lub test
pisemny z kandydatami, ktérzy przeszli wstepng selekcje,

e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

f) podjecie decyzji o zatrudnieniu.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informac;ji Publicznej www.bip.nowodworski.pl, na tablicy informacyjnej i stronie

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim

www.pcpr.nowodworski.pl .

3. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1135) informacje o kandydatach, ktérzy
zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

4. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre zakwalifikowaty sie do dalszego etapu rekrutacji
oraz zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng PCPR. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie spetnity wymagan



formalnych, bedzie mozna odebrac¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia procesu
rekrutacyjnego. W przypadku nieodebrania dokumentéw w tym terminie, zostang
one komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia rekrutacji.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢
wtasnorecznie podpisane. W przypadku dobrowolnego podania przez kandydata
danych szerszych niz wynikajgce z przepiséw prawa (np. zdjecie), prosimy o dopisanie
klauzuli: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
niewynikajgcych z art. 22 § 1 Kodeksu pracy przez PCPR w Nowym Dworze
Mazowieckim w celu przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacji.”

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim

/-/ Marek Raczka



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imie (imiona) i nazwisko (prosze wpisac ponizej)

2. Data urodzenia (ProsSze UZUPEINIC)......uvvuvevuriciiiinre ettt et sr e eer e sre enes
3. Dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie (prosze wpisac
ponizej)

4. Woyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawdd, specjalnosé, stopient naukowy,

tytut zawodowy, tytut naukowy) (prosze wpisa¢ ponizej)

5. Kwalifikacje zawodowe (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy
i umiejetnosci) (prosze wpisaé ponizej)

Miejscowos¢ i data oraz podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz (prosze uzupetnic¢ ponizej)



Klauzula informacyjna w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), informuje, ze:

1.

1)

2)

3)

Administrator Danych: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Nowym Dworze Mazowieckim
przy ul. Chemikow 6, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki.

Inspektor Ochrony Danych: Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest

mozliwy pod adresem e-mail: iod@pcprndm.pl.

Cel i Podstawa Prawna Przetwarzania: Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko
Referenta K/M w Zespole Administracyjnym i Realizacji Projektéw Zewnetrznych

na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. c RODO (obowigzek prawny) w zwigzku z art. 22" § 1 Kodeksu pracy
oraz ustawg o pracownikach samorzagdowych — w zakresie danych niezbednych do
przeprowadzenia rekrutacji;

art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 21 ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich — w zakresie weryfikacji
niekaralnosci;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda kandydata) — w zakresie danych dobrowolnie
podanych przez Panig/Pana, ktére wykraczajg poza katalog przepiséw prawa (np.
wizerunek, dodatkowe dane kontaktowe).

Odbiorcy Danych: Pani/Pana dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym,
za wyjatkiem podmiotow uprawnionych na podstawie przepiséw prawa oraz
podmiotéw wspierajgcych IT i hosting. Informacje o kandydatach stanowia
informacje publiczng w zakresie okreslonym ustawg o pracownikach samorzadowych.
Okres Przechowywania Danych: Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre zakwalifikowaty
sie do dalszego etapu rekrutacji, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng PCPR. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg niszczone komisyjnie
po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procesu rekrutacji, z wyjgtkiem
dokumentdéw odebranych osobiscie przez kandydatéw w terminie 14 dni od

zakonczenia naboru.



6. Prawa Kandydata: Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do tresci swoich danych,
ich sprostowania, usuniecia (w granicach prawa) lub ograniczenia przetwarzania.
W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

7. Prawo Skargi: Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

8. Dobrowolno$é/Obowigzek Podania Danych: Podanie danych wynikajgcych
z Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzagdowych jest obowigzkowe
i warunkuje udziat w procesie rekrutacji. Podanie innych danych (np. numeru
telefonu, zdjecia) jest w petni dobrowolne.

9. Profilowanie: Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany

i nie bedg profilowane.

(Miejsce na date i podpis osoby zapoznanej z klauzulg)



Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

1. Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktdre
wykraczajg poza katalog okreslony w art. 22" § 1 Kodeksu pracy, a ktére zostaty
przeze mnie dobrowolnie zamieszczone w dokumentach aplikacyjnych (CV, list
motywacyjny), przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Nowym
Dworze Mazowieckim, ul. Chemikdéw 6, w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze: Referent K/M w Zespole
Administracyjnym i Realizacji Projektéw Zewnetrznych.

2. Zostatem/am poinformowany/a o mozliwosci wycofania niniejszej zgody
w dowolnym momencie, przy czym jej wycofanie nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.

3. Zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich

danych i prawie ich poprawiania.

(Miejsce na date i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



Oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie w naborze na wolne stanowisko
urzednicze: Referent K/M w Zespole Administracyjnym i Realizacji Projektéw

Zewnetrznych w PCPR w Nowym Dworze Mazowieckim

Ja, nizej podpisany/a:

Imig (IMioNa) i NAZWISKO: .......coooiiiiiiiie e e
Adres zamieSzKania: .........ocueiiiiiiieeee e e
NUMEE PESEL: ... et e s e e e
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oéwiadczenia (zgodnie z art.

233 § 1 Kodeksu karnego), niniejszym oswiadczam, ze:

Obywatelstwo: Posiadam obywatelstwo polskie TAK / NIE (niepotrzebne skreslic)

Prawa publiczne: Korzystam z petni praw publicznych TAK / NIE (niepotrzebne skreslic¢)
Zdolnos¢ do czynnosci prawnych: Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych TAK /
NIE (niepotrzebne skreslic)

Niekaralnos¢: Nie bytam/bytem skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe TAK /
NIE (niepotrzebne skreslic)

Opinia: Ciesze sie nieposzlakowang opinig TAK / NIE (niepotrzebne skreslic)

Uprawnienia do kierowania pojazdami: Posiadam wazne prawo jazdy kategorii B TAK / NIE
(niepotrzebne skreslic)

Zgoda na weryfikacje w rejestrach (ustawa Kamilka): Wyrazam zgode na dokonanie przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim weryfikacji moich
danych w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym (RSPTS) przed ewentualnym
nawigzaniem stosunku pracy TAK / NIE (niepotrzebne skreslic)

Prawdziwos¢ dokumentow: Wszystkie przedtozone przeze mnie kserokopie dokumentéw
(Swiadectwa pracy, dyplomy) sg w petni zgodne z oryginalnymi dokumentami, ktérymi

dysponuje TAK / NIE (niepotrzebne skreslic)

(Miejsce na date i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



