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Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Alwerni
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent

1. Nazwa i adres jednostki:

-

Centrum Ustug Spotecznych w Alwerni, 32-566 Alwernia ul. Z. Gesikowskiego 7.

2. OKreslenie stanowiska:
Referent w Centrum Ustug Spotecznych w Alwerni

3. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

1

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Wyksztalcenie srednie lub wyzsze (rok stazu pracy na podobnym stanowisku).

4. Niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie, w szczegdlnosci za przestepstwa przeciwko obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

6. Znajomos$¢ ustawy z dnia 14 czerwcea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
4. Wymagania dodatkowe:

1) Ogoblna znajomos¢ przepiséw prawa.

2) Znajomos$¢ obstugi systemow informatycznych (Pakiet MS Office, program SYGNITY do obstugi
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego).

3) Kreatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosc, systematycznosé.

4) Zdolnosci analityczne, umiejgtnosé pracy w zespole.

5) Preferowany staz w administracji.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rejestru dokumentow

2) Przyjmowanie wnioskow

3) Obstuga programu komputerowego SYGNITY do obstugi $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego oraz Centralnej Aplikacji Statystycznej

4) Sporzadzanie decyzji administracyjnych i dokumentéw urzedowych

5) Przygotowywanie list wyptat przyznanych $wiadczen

6) Sporzadzanie sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej

7) Opis merytoryczny list wyptat oraz faktur

8) Przygotowywanie dokumentow w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum

9) Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Centrum

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejscem wypetniania obowigzkow pracowniczych bedzie CUS w Alwerni ul. Gesikowskiego 7, budynek
UM Alwernia,

2) praca na petny etat, od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Centrum,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Centrum Ustug
Spotecznych w Alwerni,



4) praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym, wymagajaca samodzielnosci
oraz umiejetnosci zarzadzania czasem, czestego 1 bezposredniego kontaktu z innymi pracownikami
i klientami,

5) w pracy konieczne bgdzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych
(komputer, drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka dokumentow, itp.)

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych wynosit > 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

4) kwestionariusz osobowy w oryginale,

5) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach,

7) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

8) oswiadczenie, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) osoba niepetnosprawna sktadajaca dokumenty aplikacyjne zamierzajaca skorzysta¢ z pierwszenstwa
w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatéw wytonionych w toku naboru przez
komisje, jest obowigzana do ztozenia wraz z innymi wymaganymi dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ wlasnorecznie podpisane.

List motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), muszg
by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisang klauzula: ,, Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawg o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych RODO).”

Dokumenty ztozone w formie kserokopii musza by¢ uwierzytelnione.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Centrum Uslug
Spolecznych w Alwerni ul. Z. Ggsikowskiego 7 lub przesta¢ za posrednictwem poczty z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Referent w CUS”

w terminie do dnia 8 wrzes$nia 2023 r. do godziny 10:00.

10. Inne informacje:

1) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy ogloszen w CUS w Alwerni przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2) Dokumenty, ktore wptyng po uptywie w/w terminu nie bgda rozpatrywane

3) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUS zostang dotaczone do jego akt osobowych.

5) Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow za
pokwitowaniem. Po uptywie okresu 1 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

DYREKTGOK

CENTRUM USLUG SPOLECZNYCt

W AL WE 1|
, st

mgr inz. Malgorzaia Kubica



OBOWIAZEK INFORMACYINY:

Centrum Ustug Spotecznych w Alwerni spetniajac obowiazek informacyjny towarzyszacy zbieraniu danych
osobowych, zgodnie z trescig art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 951461WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych). informuje, ze: Administratorem Pafistwa danych jest Centrum Ustug
Spotecznych w Alwerni z siedziba przy ulicy Gesikowskiego 7.

Wszelkie dane otrzymane od Panstwa postuza do przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze, na ktéry ztozono dokumenty, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji
umowy o praceg i tylko w takim celu beda wykorzystywane.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z art. 22 Kp oraz art. 7 ustawy

o pracownikach samorzadowych. Zebrane dane bgdziemy przetwarza¢ przez okres i na zasadach okreslonych
w procedurze naboru.

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem przez CUS w Alwerni danych osobowych mozna si¢
kontaktowa¢ z Inspektorem Danych Osobowych za pomoca poczty elektronicznej pod adresem:
iod@mops.alwernia.pl.

Na podstawie uméw powierzenia danych mozemy przekazywac Panstwa dane firmom serwisowym oraz
podmiotom przetwarzajacym.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych maja Panstwo prawo do dostgpu do swoich danych, ich
sprostowania oraz usuniecia, jesli minat czas, w jakim przepisy prawa zobowigzuja Centrum do ich
przetwarzania. Ponadto maja Pafistwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

DYREKTOR .
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH

W, ALWERNMI
mgr ini. Malgorzata Kubica



I L L S
e
AT S
D
S =
N TR I TR
N BT EE

o . = = -

SRR

SRER S L R R

-EE-
s =
B i e o= |-|.

o 5

i
= % 1

KR . i
FFEEEE

- 'y
o -
L. s
N .
L
S 4. =
l.l
i
’
i

. - i ="
LY
.
afte. s
(LT
C 1Y



