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Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Dyrektor Centrum Ustug Spolecznych ogtasza nabér na stanowisko
Podinspektor/Inspektor
liczba etatéw: 1, wymiar - caly etat

I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbe¢dne:

1.

F W

posiadanie obywatelstwa polskiego,

nieposzlakowana opinia,

pela zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie wyksztalcenia $redniego o profilu ogélnym lub zawodowym i 2 letni staz pracy
lub wyzsze umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku,

. znajomos¢ przepiséw ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o systemie oswiaty, ustawy

o $wiadczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnym, Karcie Duzej Rodziny oraz aktéw
wykonawczych do w/w ustaw, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisow
o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

umiejetnos$¢ interpretacji przepisow prawnych zwigzanych z wykonywang praca,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym edytora tekstéw oraz arkusza kalkulacyjnego),
systemOw informatycznych i sprzgtu biurowego,

do$wiadczenie w korzystaniu z programéw: TALES, EMPATIA, AMAZIS, HELIOS.
umiejetno$é pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy dokumentow oraz
samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania pracy.

preferowane do$wiadczenie w pracy w placéwkach pomocy spotecznej,

cechy osobowe i predyspozycje:

- rzetelno$é w wykonywaniu obowigzkéw shuzbowych i odpowiedzialno$¢ za wykonywang
prace,

- umiejetno$¢ pracy zespolowe;,

- umiejetno$é pracy pod presja czasu,

- umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem,

- dobra organizacja pracy, punktualno$¢, dyspozycyjnos¢,

- wysoka kultura osobista.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie postepowania administracyjnego na podstawie ustawy o systemie o$wiaty

a)
b)

©)
d)

Przyjmowanie wnioskow w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
Sprawdzanie wnioskow w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym pod
wzgledem merytorycznym, prawidtowosci wypelnienia wnioskéw i zatgczonych
dokumentow,

Stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,

Podpisywanie korespondencji obiegowej: dotyczy pism kompletujacych dokumentacje
do wydania decyzji i zakofczenia postgpowania administracyjnego,



Obstuga programéw komputerowych w zakresie prac biurowych oraz prowadzonego
postepowania w zakresie dziatan zgodnie z ustawg - TALES, EMPATIA

Sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach pomocy materialne]
o charakterze socjalnym

Sporzadzanie sprawozdan i bilansu potrzeb w zakresie niezbednym do realizacji Swiadczen,
Przygotowywanie listy wyplat

Znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych,

Prowadzenie rejestrow przyznanych Swiadczen

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora i nadrzgdne jednostki

2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego na podstawie Uchwata nr 0007.47.2020 Rady
Gminy Goleszéw z dnia24 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia $wiadczenia pienigznego na
rzecz rodziny ,,Goleszowski Bon Zlobkowy” i okreslenia szczegdtowych zasad przyznawania
i wysokosci tego $wiadczenia (Dz. Urz. Woj. S1.z 2020 1. poz. 5195 z pdézn. zm.)

a)

b)
©)

d)

Sprawdzanie wnioskéw w zakresie ,,Goleszowskiego Bonu Ztobkowego” pod wzgledem
merytorycznym, prawidtowosci wypetnienia wnioskow i zatgczonych dokumentéw,
Stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

Podpisywanie korespondencji obiegowej: dotyczy pism kompletujacych dokumentacije
do wydania decyzji i zakoficzenia postepowania administracyjnego,

Obstuga programéw komputerowych w zakresie prac biurowych oraz prowadzonego
postepowania w zakresie dzialan zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej — AMAZIS,
EMPATIA

Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach Goleszowskiego Bonu
Ztobkowego, potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej i innych zadan
zleconych

Sporzadzanie sprawozdan i bilansu potrzeb w zakresie niezbednym do realizacji Swiadczen,
Przygotowywanie listy wyplat

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych,

Prowadzenie rejestrow przyznanych swiadczen

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora i nadrz¢dne jednostki.

3. Prowadzenie postgpowania administracyjnego na podstawie ustawy o pomocy spofeczne;j

e)
1))
)
h)
i)
j)

Stosowanie aktualnych przepisoéw prawnych,

Obstuga programéw komputerowych w zakresie prac biurowych oraz prowadzonego
postepowania w zakresie dziatan zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej — HELIOS,
EMPATIA

Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spolfecznej,
potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej i innych zadan zleconych
Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego 0s6b pobierajgcych swiadczenia
z pomocy spolecznej

Sporzadzanie sprawozdan i bilansu potrzeb w zakresie niezbgdnym do realizacji $wiadczef,
Przygotowywanie listy wyplat

Znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych,

Prowadzenie rejestrow przyznanych swiadczen

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora i nadrzedne jednostki

4. Windykacja naleznoéci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji zgodnie
z Procedurg egzekucji w administracji.



5. Pomoc w prowadzeniu postgpowania wynikajgcego z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, Karcie Duzej Rodziny.

6. Prowadzenie archiwizacji danych w CUS.

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno — biurowa w budynku Centrum Ustug Spolecznych w Goleszowie,
ul. Cieszynska 29.

2. Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.

3. Bezposredni kontakt z klientami.

4. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przecietnie 40 godzin tygodniowo.

5. Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku..

IV. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;j
oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy, ukonczone
specjalizacje i szkolenia.
4. Oswiadczenie kandydata:
1) ze nie byt skazany za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe lub nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo umarzajgcego
postepowanie karne w sprawie popelnienia przestgpstwa umys$lnego Sciganego z oskarzenia
publicznego lub umyslnego przestgpstwa skarbowego
2) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
5. W przypadku przekazania danych szczegdlnych, osoba aplikujaca na wolne stanowisko
urzednicze zobowigzana jest ztozy¢ odrebna zgode o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w postaci danych szczegdlnych wskazanych w art. 9 ust.
1 RODO w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia musza byé wlasnorecznie
podpisane!

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin: do dnia 03 marca 2023 r. (liczy si¢ dzien wptywu do Centrum Ustug Spotecznych).
(Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane).

2. Miejsce:

Centrum Ustug Spotecznych

ul. Cieszynska 29

43-440 Goleszow

biuro podawcze

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem
,,nabdr na stanowisko Podinspektor/Inspektor” w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ poczta.



VII. Dodatkowe informacje:

1. Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz wzor
o$wiadczenia, o ktorym mowa w pkt V pkt 3,4 ogloszenie jest umieszczone na stronie
internetowe;j instytucji lub na Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.cusgoleszow.pl.

2. Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem tel. 33 479- 05-17 w. 28.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.cusgoleszow.pl.

VIII. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 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 (RODO) przekazuje ponizsze informacje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie,
w imieniu ktérego dziata Dyrektor. Dane kontaktowe: 43-440 Goleszéw, ul. Cieszynska 29, e-mail:
cus@cusgoleszow.pl, tel. 334790517

2. We wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych poprzez adres e-mail: iod@cusgoleszow.pl.

3. Cele przetwarzania i podstawa prawna:

1) Przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko:

a) w zakresie wskazanym w przepisach prawnych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO -
przetwarzanie jest niezbedne do wypelienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

b) inne, dobrowolnie podane dane, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — przetwarzanie
na podstawie zgody,

¢) jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie odrebna zgoda na ich przetwarzanie, a w przypadku, gdy beda zbedne, zostana
anonimizowane.

2) Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO —
wypelnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z ustawg
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Dane osobowe bgdg przechowywane przez okres 3 miesiecy w celach okreslonych w ust. 3.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty, z ktérymi administrator zawarl
umowy powierzenia oraz dostawcy ustug pocztowych.

6. Przystugujace Pani/Panu prawa:

1) prawo zadania dostepu do danych,

2) prawo zadania sprostowania danych,

3) prawo zadania usuni¢cia danych,

4) prawo zadania ograniczenia przetwarzania,

5) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa (uodo.gov.pl).

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 1 ustawy
Kodeks Pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w procesie rekrutacji. Podanie innych danych jest
dobrowolne.

8. W przypadkach, w ktorych przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg profilowane ani tez nie beda podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji. /]

p. 0. Dyrektor Centru ‘Iég Spolecznych
I asa




