Ogtloszenie Nr 1.2023

Pelnigca obowiazki Dyrektor Centrum Uslug Spolecznych w Srokowie oglasza konkurs na
wolne stanowisko ds. sprawozdawczosci, analiz, przygotowania projektow decyzji
administracyjnych z pomocy spolecznej oraz realizacji zadan w zakresie pomocy materialnej
o charakterze socjalnym w Centrum Uslug Spolecznych w Srokowie

1. Nazwa i adres jednostki
Centrum Ushug Spolecznych ul. Plac Rynkowy 14, 11-420 Srokowo
2. Stanowisko urzednicze i wymogi pracy:

Stanowisko ds. sprawozdawczosci, analiz, przygotowania projektéw decyzji administracyjnych z
pomocy spolecznej oraz realizacji zadan w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Ustug Spotecznych w Srokowie.

I. Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie,

. posiadanie petnej zdolnosei do czynnosci prawnych,

. korzystanie w pelni z praw publicznych,

. niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztalcenie minimum $rednie,

7. doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok stazu pracy w urzedach lub w samorzagdowych

Jjednostkach organizacyjnych;

8.umieje¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych (m.in. skaner, kopiarka),

9.posiada umiej¢tnosé obstugi komputera (programy Word, Excel, obstuga poczty elektronicznej,

umiejgtnosé korzystania z zasob6éw internetowych),
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II. Wymagania dodatkowe:

1. posiada znajomos¢ przepisow dotyczacych:

a) ustawy o pomocy spolecznej,

b) kodeksu postepowania administracyjnego,

¢) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy prawo oswiaty

2. umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

3. samodzielnos¢, empatia, odpowiedzialnoéé i skrupulatnosé,
4. wysoka kultura osobista,

5. umiejgtnosé wspolpracy w grupie, obstugi interesanta oraz umiejetno$é nawigzywania kontaktéw
1 wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi;

umiejetnosé radzenia sobie ze stresem,

7. dyspozycyjnosé

&



III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja zadan w zakresie §wiadczen pomocy spoleczne;:

a) sporzgdzanie decyzji administracyjnych na podstawie przekazanego wywiadu $rodowiskowego

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji

¢) sporzadzanie meldunkéw (potrzeb) i sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej

d) sporzadzanie listy wyplat pomocy spotecznej

e) przekazywanie dla osoby odpowiedzialnej aktualizacji informacji z zakresu wykonywanych zadaf do
zamieszczenia na stronie internetowej www.cussrokowo.pl

2. Realizacja zadafn w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym:

a) przyjmowanie, rejestracja oraz realizacja wnioskow o stypendia o charakterze socjalnym

b) prowadzenie korespondencji

¢) przygotowanie i wydawanie decyzji

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami

e) wprowadzenie danych do bazy komputerowej ,

f) przyjmowanie dokumentéw rozliczeniowych (faktury, rachunki itp.)

g) przygotowywanie list, dowodéw wplat i przelewow

h) wypelnianie i sporzadzanie sprawozdar i okresowych analiz zwigzanych z realizacja wyptat §wiadczen
i) przekazywanie dla osoby odpowiedzialnej aktualizacji informacji z zakresu wykonywanych zadan do
zamieszczenia na stronie internetowej www.cussrokowo.pl

1V.  Zakres odpowiedzialnoSci:

1) wiasciwe i terminowe wykonywanie obowigzkdw,

2) rzetelne sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosei,

3) merytoryczne zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawem przewidzianymi i wytycznymi
przetozonych.

V.  Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VL Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku uzytecznosci publicznej Centrum Ustug Spolecznych w Srokowie,
przy ul. Plac Rynkowy 14.

Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze, ktére wyposazone jest w typowe urzadzenia oraz
srodki do pracy biurowej. Dodatkowym urzadzeniem pracy jest komputer wraz z urzadzeniami
peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktéry wykorzystywany bedzie ponad 4 godziny dziennie.

W procesie pracy tworzone beda dokumenty w formie elektronicznej i papierowe;.

W przewazajgcej czesci dnia pracy, praca siedzgca (statyczna) z obcigzeniem ukladu migéniowo —
szkieletowego oraz narzadu wzroku. Pracownik bedzie miat czesty kontakt z interesantami.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw CUS
w Srokowie,



VII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny -wiasnor¢cznie podpisany,

2. zyciorys (CV) -wlasnorgcznie podpisany,

3.kopie dyplomdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4 kopie $wiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie,

5.wypetiony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

6. zgoda na przetwarzanie danych,

7. oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie swiadectw pracy, itp.,

10. w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy znajomosé
Jjezyka polskiego.

Przewidvwany termin zawarcia umowy o prace marzec 2023 r.

VIII. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty takie jak list motywacyiny, Zyciorys (CV). powinny by¢ opatrzone podpisana
klauzula ..Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji™
Wszystkie ~ wymagane dokumenty umieszczone w  zamknietej kopercie z  dopiskiem

~Nabdr na stanowisko ds. sprawozdawczosci, analiz, przygotowania projektéw decyzji
administracyjnych z pomocy spolecznej oraz realizacji zadan w zakresie pomocy materialnej
o charakterze socjalnym” nalezy sklada¢ do dnia 28 lutego 2023 roku do godz. 14.00

na adres: Centrum Uslug Spolecznych, Plac Rynkowy 14 pok. Nr 2, 11-420 Srokowo.

Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjna powotang przez p.o. Dyrektora Centrum Ushug
Spotecznych w Srokowie.

O terminie rozmowy kwalifikacyinej oferenci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna kierowa¢ na e-maila: sekretariat@cussrokowo.pl
Aplikacje, ktére wptyng do CUS w Srokowie po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacje dodatkowe:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez p.o. Dyrektora CUS.

2. Nadestane oferty z zalgcznikami nie bedg zwracane.

3. Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na stronie BIP Urzad Gminy w Srokowie oraz
na tablicy informacyjnej CUS w siedzibie.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Stosownie do art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — (zwanym dalej
RODO), z ktérych wynika obowiazek informacyjny administratora danych osobowych Centrum Ustug Spotecznych w
Srokowie dotyczacy przetwarzania danych osobowych klientéw, uprzejmie informujemy:

1. Administratorem Paistwa danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Srokowie reprezentowany przez
Dyrektora Centrum Ustug Spolecznych w Srokowie. Dane kontaktowe: adres pocztowy — Plac Rynkowy 14, 11-420
Srokowo, e-mail dyrektor@cussrokowo.pl,tel. 89 754 45 33, adres strony internetowej www.cussrokowo.pl

2. Pan/Pani moze si¢ kontaktowa¢ si¢ z inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przysiugujacych im na mocy rozporzadzenia
RODO. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Centrum Ustug Spolecznych w Srokowie: e-mail
iodo@cussrokowo.pl, adres pocztowy — Centrum Ustug Spotecznych w Srokowie, Plac Rynkowy 14, 11-420 Srokowo,
korespondencja z dopiskiem Inspektor Danych osobowych, tel. 89 754 45 33,

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz zawarcia umowy o
prace w Centrum Ustug Spotecznych w Srokowie.

4. Przetwarzanie paristwa danych osobowych bedzie si¢ odbywad na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢) i €) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust.2 lit. a RODO, Podane dane

bedg przetwarzane na podstawie art. 22 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

5. Podanie danych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe, pozostale dane przetwarzamy za
Pani/Pana zgoda na przetwarzanie.

6. Do odbiorcéw danych osobowych (ozn. osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéremu ujawnia si¢ dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig). Dane osobowe mogg by¢
przekazywane podmiotom przetwarzajagcym dane osobowe na zlecenie administratora tj. dostawcom ustug IT, a takze
innym podmiotom na podstawie obowiazujacych przepisow.

7. Pozyskane dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z kategorig archiwalng w oparciu o ustaw¢ z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych oraz na
zasadach okreélonych w procedurach wewnetrznych.

8. Osoba ktérej dane osobowe dotycza ma prawo :

a) do zadania od administratora danych t.j. Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Srokowie dostepu do danych
osobowych dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o
prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

b) jezeli przetwarzanie odbywa sig¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)( t.j. osoba, ktdrej dane dotyczg wyrazila zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wighkszej liczbie okreslonych celéw) lub art. 9 ust. 2 lit. a) (osoba,
ktorej dane dotyczq, wyrazita wyraing zgode na przetwarzanie tych danych osobowych w jednym lub kilku konkretrych
celach, chyba ze prawo Unii lub prawo panistwa czionkowskiego przewidujq, iz osoba, ktdrej dane dotyczq, nie moze
uchyli¢ zakazu przetwarzania szczegdlnych kategorii danych osobowych) RODO, klient ma prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem;

c) do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu w sprawach ochrony danych osobowych .

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celoéw zwigzanych z
przeprowadzeniem procesu rekrutacji i zatrudnienia.



