Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 28/2021
Dyrektora Centrum Ustug Spolecznych w Srokowie
z dnia 7 czerwca 2021r.

Ogloszenie Nr 1.2021

Dyrektor Centrum Uslug Spolecznych w Srokowie
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze inspektor Centrum Ustug Spolecznych
w Srokowie

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

Inspektor ds. sprawozdawczosci, analiz, przygotowania projektow decyzji administracyjnych z pomocy
spotecznej, dodatkow mieszkaniowych i dodatku energetycznego.

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

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Ustug Spolecznych w Srokowie.

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

3. korzystanie w pelni z praw publicznych,

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

5. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztalcenie wyzsze administracyjne badz ekonomiczne,

7. doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy w urzedach lub w samorzadowych

jednostkach organizacyjnych;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (m.in. skaner, kopiarka),

. posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze licencjat,

10. posiada umieje¢tnos¢ obstugi komputera (programy Word, Excel, obstuga poczty elektroniczne;j,
umiejetnos¢ korzystania z zasobow internetowych).
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II. Wymagania dodatkowe:

1. posiada znajomos$¢ przepisoOw dotyczacych:
a) ustawy o pomocy spotecznej,
b) kodeksu postgpowania administracyjnego,
¢) ustawy o ochronie danych osobowych,
d) ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
€) ustawy prawo energetyczne, oraz zagadnien zwigzanych z realizacja polityki spolecznej
w Polsce, znajomos$¢ aktualnych programéw i projektéw realizowanych przez Ministerstwo
Rodziny i Polityki Spoteczne;j,
umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
samodzielnosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc¢ i skrupulatnose,
wysoka kultura osobista,

kv

umiejetno$¢ wspodlpracy w zespole, obslugi interesanta oraz umiejetnos¢ nawiazywania
kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi;
6. umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem,



7. dyspozycyjnosc.

III. Zakres zadan wvkonvywanych na stanowisku:

1. Realizacja zadan w zakresie $wiadczen pomocy spoteczne;j:
a) sporzadzanie decyzji administracyjnych na podstawie przekazanego wywiadu
srodowiskowego,
b) prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji,
c) sporzadzanie meldunkow (potrzeb) i sprawozdan z zakresu pomocy spoleczne;j,
d) sporzadzanie listy wyplat pomocy spoteczne;j

2. Dodatki mieszkaniowe i dodatek energetyczny:

a) przyjmowanie i rejestracja wnioskow dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,

b) przygotowywanie 1 sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych,

c) prowadzenie rejestru decyzji,

d) prowadzenie korespondencji zwiazanej z dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi,

e) sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan okresowych zwigzanych z realizacja wyptat
Swiadczen,

f) sporzadzanie decyzji administracyjnych i przekazywanie do zatwierdzenia Dyrektorowi
CUS

g) wprowadzenie danych do systemow komputerowych,

h) przygotowywanie list, dowodow wptat i przelewow,

i) wprowadzanie, uzupelnianie 1 aktualizowanie informacji na stronie internetowej
www.cussrokowo.pl

IV. _Zakres odpowiedzialnoSci:
1. wlasciwe i terminowe wykonywanie obowigzkow,
rzetelne sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,
3. merytoryczne zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawem przewidzianymi i wytycznymi
przetozonych.

V. _Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnvch w jednostce:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko pracy mie$ci si¢ w budynku uzyteczno$ci publicznej Centrum Ustug Spotecznych

w Srokowie, przy ul. Plac Rynkowy 14.

Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze, ktore wyposazone jest w typowe urzadzenia oraz $rodki
do pracy biurowej. Dodatkowym urzadzeniem pracy jest komputer wraz z urzadzeniami peryferyjnymi,
w tym monitor ekranowy, ktory wykorzystywany bedzie ponad 4 godziny dziennie.

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

W przewazajacej czeSci dnia pracy, praca siedzaca (statyczna) z obcigzeniem uktadu mig$niowo —
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 -wlasnorecznie podpisany;

2. zyciorys (CV) -wlasnorecznie podpisany;

3. kopie dyplomow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

4. kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych potwierdzajacych kwalifikacje
zwigzane z opisem stanowiska;

5. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen, potwierdzajacych staz pracy;

6. os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ;

7. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoblne
rozporzadzenie o ochronie danych RODO), w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzgdnicze;

8. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc;

9. inne dokumenty istotne dla stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabor;

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace 1 lipiec 2021 r.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wszystkie  wymagane dokumenty umieszczone w  zamknictej kopercie z  dopiskiem
,Nabor na stanowisko Inspektora ds. sprawozdawczosci, analiz, przygotowania projektow decyzji
administracyjnych z pomocy spolecznej, dodatkow mieszkaniowych i dodatku energetycznego” nalezy
sktada¢ do dnia 22.06.2021 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 powotlang przez Dyrektora Centrum Ushug
Spotecznych w Srokowie.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej oferenci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna kierowa¢ na e-maila: sekretariat(@cussrokowo.pl

Aplikacje, ktore wptyna do CUS w Srokowie po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora CUS.

2. Nadestane oferty z zalacznikami nie beda zwracane.

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

Dyrektor

Centrum Ustug Spotecznych
w Srokowie

/-/ Grazyna Jolanta Bien
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KLAUZULA INFORMACYJNA

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

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Srokowie reprezentowany
przez Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych 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 zwiazanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyslugujacych im na mocy
rozporzadzenia RODO. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Centrum Ustug Spotecznych 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 beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz zawarcia
umowy o prac¢ w Centrum Ustug Spotecznych w Srokowie.

4. Przetwarzanie panstwa danych osobowych bedzie si¢ odbywaé na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢) i e) 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

zgody na przetwarzanie danych osobowych.

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Pani/Pana

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane przetwarzamy za
Pani/Pana zgodg na przetwarzanie.

6. Do odbiorcow danych osobowych ( ozn. osobe fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéoremu ujawnia si¢ dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strona trzecia). Dane osobowe moga
by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie administratora tj. dostawcom ustug IT, a
takze innym podmiotom na podstawie obowigzujacych przepisow.

7. Pozyskane dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z kategoria archiwalng w oparciu o ustawe z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz wydanych na jej podstawie aktach
wykonawczych oraz na zasadach okre§lonych w procedurach wewnetrznych.

8. Osoba ktorej dane osobowe dotycza ma prawo :

a) do zadania od administratora danych t.j. Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Srokowie dostgpu do danych
osobowych dotyczacych osoby, ktorej 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 si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)( t.j. osoba , ktorej dane dotyczq wyrazita zgode
na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow) lub art. 9 ust. 2 lit. a)
(osoba, ktorej dane dotyczq, wyrazita wyrazng zgode na przetwarzanie tych danych osobowych w jednym lub kilku
konkretnych celach, chyba zZe prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego przewidujq, iz osoba, ktorej dane
dotyczq, nie moze uchyli¢ zakazu przetwarzania szczegolnych kategorii danych osobowych) RODO, klient ma
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

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

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