OGLOSZENIE NR 5/2021
z dnia 16 sierpnia 2021 roku
Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Kozienicach

na wolne stanowisko urzednicze:
Starszy referent — 1 etat

w Zespole ds. Realizacji Zadan z Zakresu Swiadcze Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego
i Swiadczenia Wychowawczego
Centrum Uslug Spolecznych w Kozienicach

I. Wymagania niezbedne :
Oferty na w/w stanowisku moga sklada¢ osoby, ktére spelniaja wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie Srednie oraz dwuletnie doswiadczenie na podobnym stanowisku
lub wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku;

biegta znajomos¢ obstugi komputera;

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282
z pdzn. zm.);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

II. Wymagania dodatkowe :
1. Znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow:
a) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego:
b) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;
c¢) Ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy parfistwa w wychowywaniu dzieci;
d) Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;
e) Ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem™;
umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa ;
samodzielnos¢ dziatania i dobra organizacja pracy:;

e dyspozycyjnosé;

e komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole:
e odpornos¢ na stres.

umiejetnos$é interpretacji przepisow;

I11. Zakres wykonywanych zadan :

e Prowadzenie postgpowan i opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
Swiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych, funduszu alimentacyjnego,
zasitkéw dla opiekundw oraz §wiadczenia ,,Za zyciem™;

* Rejestracja wnioskow, ich weryfikacja i wprowadzanie do programu autorstwa
Sygnity;

e Prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymaganiami;

e Prowadzenie korespondencji spraw wynikajacych z ustawy;



Sporzadzanie sprawozdaf z realizacji $wiadczef, dokonywanie analizy wydatkéw
i przedkiadanie zapotrzebowan na $rodki finansowe niezbgdne do realizacji zadan;
Udzielanie informacji klientom o przystugujacych im $wiadczeniach;

Sprawdzanie prawidlowosci wypelionych wnioskéw oraz zalgczonych do nich
dokumentow;

Tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow;

Przygotowywanie list wyplat, przelewéw i przekazow dotyczacych wyplaty
przyznanych $wiadczen;

Prowadzenie rejestrow o0sob korzystajacych ze swiadczen;

Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.
3.
4.

Miejsce pracy: praca w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych,

ul. Marii Sktodowskiej-Curie 3, 26-900 Kozienice.

Bezpieczne warunki pracy. Budynek dostosowany dla oséb niepetnosprawnych;
Rodzaj pracy: stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze;

Praca na podstawie umowy o pracg: | etat;

Wymiar czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

V. Informacja ws. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. 1282 z pézn. zm.) informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w Centrum Ustug Spotecznych w Kozienicach w miesigcu poprzedzajacym
ogloszenie o naborze tj. lipcu 2021 r. nie przekroczyt 6%.

V1. Wymagane dokumenty :

List motywacyjny;

CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej;

Kopie dyplomu lub $§wiadectwa szkoly potwierdzajace wyksztalcenie;

Kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje zawodowe, umiejetnosei;

Kopie $wiadectw pracy;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zalgeznik Nr1 do
ogloszenia);

oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze (Zalacznik
Nr 2 do ogloszenia);

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych (Zalgceznik Nr 3 do ogloszenia).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiazany do przedlozenia do
wgladu pracodawcy oryginaléw przedstawionych dokumentéw.

VIL. Postepowanie rekrutacyjne:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach:

Etap I — Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej;



e Etap Il — Pisemny test kwalifikacyjny z wybranymi kandydatami, wylonionymi
w etapie I, w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych w Kozienicach, ul. Marii
Sklodowskiej-Curie 3.

VIIl. Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w sekretariacie Centrum Uslug Spolecznych
w Kozienicach (pokéj 7) lub przesiaé poczta na adres:

Centrum Uslug Spolecznych w Kozienicach
ul. Marii Sklodowskiej-Curie 3
26-900 Kozienice

zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy Nr 5/2021,,
w terminie do dnia 26 sierpnia 2021 r. (czwartek) do godz. 14"
(decyduje data wplywu do sekretariatu Centrum Uslug Spolecznych w Kozienicach)

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub w inny sposdb niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu dokumentéw nie brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang zaproszeni tylko kandydaci
spelniajacy wymagania formalne. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej CUS
Kozienice www.bip.cuskozienice.pl, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug
Spotecznych w Kozienicach, ul. M. Sklodowskiej-Curie 3.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej CUS Kozienice www.bip.cuskozienice.pl, na stronie internetowej CUS
w Kozienicach www.cuskozienice.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum
Ustug Spotecznych w Kozienicach.

Organ uprawniony moze w kazdym etapie uniewazni¢ postgpowanie rekrutacyjne bez
podania przyczyny.

Ztozone przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne nalezy odebra¢ w terminie 3 miesigcy od
daty rozstrzygniecia konkursu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

Uwaga !

W zwigzku z sytuacjg zwigzang z epidemig COVID-19 termin rekrutacji koficowej moze
zosta¢ zmieniony. Ewentualne zmiany bedg publikowane na stronie BIP Centrum Uslug
Spolecznych w Kozienicach (www.bip.cuskozienice.pl) oraz wywieszone na tablicy
ogloszen w budynku CUS Kozienice, ul. M. Sklodowskiej-Curie 3.

IX. Informacja RODO dla kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Spolecznych w Kozienicach

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw na w/w stanowisko jest Centrum Uslug
Spotecznych w Kozienicach, ul. M. Sklodowskiej-Curie 3, adres e-mail: kierownik@opskozienice.pl,
telefon: (48) 614-88-58; reprezentowane przez — Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych
w Kozienicach, wyznaczylo inspektora ochrony danych, ktérym jest Pan Artur Kacprzak mozna si¢
z nim skontaktowaé poprzez e-mail: xyzodol | @gmail.com lub korespondencyjnie: Centrum Uslug




Spotecznych w Kozienicach ul. M. Sktodowskiej-Curie 3 w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania
danych osobowych;

2. Przetwarzanie danych osobowych kandydatéow odbywaé si¢ bedzie wylacznie w celach
rekrutacyjnych na stanowisko na ktére aplikuje kandydat, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b), c) oraz e)
unijnego rozporzadzenia RODO w celu realizacji zadan wiasnych lub zleconych Centrum Ustug
Spotecznych w Kozienicach, wynikajacych ze szczegblowych przepiséw prawa;

3. Dane osobowe kandydatow beda przechowywane przez okres wskazany w przepisach
o archiwizacji;

4. Kandydatom przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, do ich sprostowania,
ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania;

5. Kandydatom przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych — narusza przepisy unijnego rozporzgdzenia RODO;

6. Podanie przez Kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym,
a w szczeg6lnych przypadkach ich podanie jest warunkiem zawarcia umowy.

O szczegblach podstawy gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowigzku lub
dobrowolnoscei ich podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych, informacji udziela
inspektor ochrony danych osobowych administratora.
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