Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie
98-200 Sieradz, Plac Wojewédzki 3
tel. 43 827 18 07. 43 822 43 77 Zafacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2026 z dnia 20 maja 2026r.
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
pracy oraz powotania Komisji Rekrutacyjnej

DYREKTOR

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SIERADZU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Specjalista/Specjalistka w wymiarze 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu, Plac Wojewddzki 3, 98-200 Sieradz.

2. Okreslenie stanowiska

Specjalista/Specjalistka w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu.

3. Wymagania niezbedne:
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Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze: administracja, zarzadzanie lub prawo.

Co najmniej 3 letni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego w dziale kadr.
Znajomosc przepisow ustawy Kodeks pracy.

Znajomosc ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzgdzenia Rady Ministrow
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Znajomos¢ ustawy o pomocy spoteczne;j.

Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa obowigzujgcego w zakresie
zajmowanego stanowiska i powierzonych obowigzkéw.

Znajomosc ustawy o ochronie danych osobowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

- Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym.

Nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
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Umiejgtnosc obstugi komputera, w tym znajomosé pakietu biurowego.
Umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego (komputer, ksero, skaner).

Umiejetnosc obstugi programu kadrowego ARISCO.

Umiejetnos¢ formutowania pism urzedowych.

Gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji.

Samodzielnos¢ w dziataniu.

Systematycznosé, skrupulatnosé.

Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, odpowiedzialnoé¢, dyspozycyjnosé.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
w tym w szczegdlnosci:
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prowadzenie dokumentacji zatrudnienia pracownika (m. in. sporzadzanie umoéw
o prace i angazy wg wytycznych pracodawcy),

wyliczanie i kontrolowanie pracowniczego stazu pracy,

okredlanie i kontrolowanie praw urlopowych pracownikdw, weryfikacja
przystugujacego urlopu przy rozwigzywaniu uméw o prace (ekwiwalenty),
przygotowywanie informacji o zatrudnieniu,

zaktadanie i prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie $wiadectw pracy,

sporzadzenie zestawien i sprawozdawczosci dot. spraw kadrowych,

informowanie pracodawcy o zmianach w prawie pracy,

sporzadzanie obwigzujacych sprawozdar (GUS).

Sporzadzanie umoéw zlecer i uméw o dzieto.

Sporzadzanie zarzadzen wewnetrznych, a takze uchwat dla organdw powiatu.

Udziat w sporzgdzaniu ocen okresowych pracownikéw samorzadowych.

Wspotpraca z PUP w Sieradzu w zakresie organizacji stazy, prac interwencyjnych itp.
Prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem PCPR.

Prawidtowe prowadzenie, kompletowanie oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczacej

$wiadczen z tytutu zatrudnienia.

. mformacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:
1. Praca w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu.
2. Praca na peten etat.
3. Praca z komputerem.
4. Obstuga urzadzen biurowych.

- Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CVzopisem przebiegu pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania
znajduje sie na stronie PCPR: www.pcprsieradz.pl).

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem).

6. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéc z oryginatem).

7. Oswiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadowym
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo -
skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku urzedniczym.



10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoé¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem).

11.Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

12. Oswiadczenie kandydata zataczone do ogtoszenia o naborze dotyczace przetwarzania
danych osobowych.

Wynagrodzenie dotyczace stanowiska bedacego przedmiotem niniejszego Ogloszenia sktadaé
sig bedzie z wynagrodzenia zasadniczego, ustalonego w oparciu o obowigzujacy Regulamin
Wynagradzania Pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu przyjety
zarzadzeniem nr 14/2025 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu
zdnia 18 lipca 2025r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw PCPR
w Sieradzu oraz dodatku za wystuge lat — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych i rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych, tj. wynagrodzenie zasadnicze
od kwoty 4870,00 zt do kwoty 7000,00 zt. Dodatek stazowy zgodnie z posiadanym stazem
pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego) oraz z dodatku motywacyjnego zgodnie
z art. 24 ust. 3§ 5 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2025r.
poz. 1214), uchwaty Nr 62 Rady Ministrow z dnia 19 czerwca 2024 roku w sprawie
ustanowienia rzadowego programu ,,Dofinansowanie wynagrodzen pracownikéw jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej w postaci dodatku motywacyjnego na lata 2024-2027”
oraz Zarzadzenia Nr 21/2024 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu
z dnia 2 wrzesnia 2024 roku.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — czerwiec 2026 .

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogloszenia, tj. w kwietniu 2026 r. wskasnik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu wynosit mniej niz
6%.

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: na czas okreslony — 6 miesiecy lub nieokreslony,
z zastrzezeniem art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

- Miejsce i termin sktadania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiécie w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu, 98-200 Sieradz, Plac Wojewddzki 3, IV pietro
(sekretariat-pokdj 410) lub przestaé pocztg na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie



w Sieradzu, 98-200 Sieradz, Plac Wojewodzki 3 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér
na wolne stanowisko pracy Specjalista/Specjalistka w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Sieradzu” w terminie do dnia 1 czerwca 2026 roku, do godz. 10.00 (decyduje data
wpfywu).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu po uptywie
wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Nie przewiduje si¢ uzupetnienia dokumentéw, a wnioski aplikacyjne niekompletne
lub opatrzone brakami bedg pozostawione bez nadania im dalszego biegu.
Procedura konkursowa moze zakoriczy¢ sie bez rozstrzygniecia. Informacja o wyniku naboru
bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informag;ji Publicznej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sieradzu, przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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