CENTRUM USEUG SPOLECZNYCH W LOBZIE
pl. Spoéldzielcow 2 73-150 Lobez
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor w Dziale realizacji pomocy spolecznej

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)

4)
5)

Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

Wyksztalcenie ~ wyzsze preferowane wyksztalcenie z zakresu administracji

publicznej lub wyksztalcenie $rednie; w przypadku wyksztalcenia $redniego co

najmniej 3 lata stazu pracy,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia.

publicznego lub umyslne przestepstwo karne, skarbowe.

Biegla znajomo$¢ komputera, w tym obstugi systemu POMOST, obstugi urzadzen

biurowych.

Nieposzlakowana opinia.

Praktyczna znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania

zadan na w/w stanowisku, w szczegoInosei nastepujgcych aktow prawnych:

a. kodeks postgpowania administracyjnego,

b. ustawy o pomocy spofecznej,

c. ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych,

d. ustawy Karta Duzej Rodziny,

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosé pracy w zespole.

Umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy wlasnej oraz zespotowe;.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Dobra komunikacja werbalna i niewerbalna.

Odpornos¢ na sytuacje stresowe.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przygotowywanie wydruku decyzji z pomocy spoleczne;j.

Przygotowywanie decyzji do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych.

Systematyczne rejestrowanie decyzji 0s6b i rodzin ubiegajacych sie o $wiadczenia
w rejestrze.

Sporzadzanie list wyplat $wiadczen.

Sporzadzanie sprawozdan z pomocy spolecznej (kwartalnych, potrocznych,
rocznych oraz zbiory centralne).



a)

)
d)

6) Obstuga programu PLATNIK (rozliczenia miesigczne skladek zdrowotnych
1 spolecznych DRA,ZUA,ZZA,ZWUA,ZCNA- zasilki stale, CIS, $wiadczenia
rodzinne).

7) Obsluga Centralnej Aplikacji Statystycznej.

8) Przygotowywanie potrzeb finansowych na realizowanie $wiadczen z pomocy
spotecznej.

9) Realizacja zadan zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny.

Warunki zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony — 1 etat
Informacje dodatkowe:

a) na niniejsze stanowisko poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy znajomos¢ jgzyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej

b) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzg¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
zobowiazane bgdg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3
miesigce 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza,

¢) Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktorego wiedza lub umiej¢tnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkow, szczegdly okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora CUS

Wymagane dokumenty :

list motywacyjny

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw 1 dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

w przypadku posiadania przez kandydata zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach, potwierdzajacych spelnianie wymagan niezbednych — kserokopie tych
zaswiadczen

oryginal kwestionariusza osobowego, ktorego wzor stanowi zalacznik do niniejszego
ogloszenia,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz ma peitng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych- tres¢ oswiadczenia umieszczona jest w kwestionariuszu
osobowym zalaczonym do niniejszego ogloszenia. Wyloniony kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy przedklada zaswiadczenie z Krajowego rejestru karnego,
w przypadku podania przez Kandydata danych osobowych, innych niz wymienione
w art. 22 ' § 1 kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,
ktorych podanie nie jest obowigzkowe- wiasnor¢cznie podpisana zgoda na ich
przetwarzanie- tre$¢ zgody umieszczona jest w kwestionariuszu osobowym zalgczonym
do ogloszenia o naborze.



7. Warunki pracy

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Istnieja bariery architektoniczne utrudniajace
wykonywanie pracy i dostgpnos¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszezen
sanitarnych.

8. Informacje dotyczgce zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sOb niepelnosprawnych w CUS, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzgdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie 0s6b, o ktérych
mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych. Kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ww. ustawy, jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug
Spolecznych w Lobzie, pl. Spoldzielcow 2 w Sekretariacie (kontakt telefoniczny:
91 39709-96) lub za posrednictwem poczty na adres: Centrum Ustug Spolecznych w Lobzie,
pl. Spoldzielcow 2, 73-150 Lobez, z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko:
»Podinspektor w Dziale realizacji pomocy spolecznej”, w terminie do dnia 29.04.2024 .
do godziny 13.00

Aplikacje, ktore beda niekompletne, wplyng po terminie lub wplyna w inny sposéb niz
okreslono powyzej nie bedg rozpatrywane.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

Administratorem danych osobowych Kandydata jest:

Centrum Uslug Spolecznych w Lobzie reprezentowany przez Dyrektora z siedziba:
pl. Spoldzielcow 2, 73-150 Lobez. Z administratorem danych mozna sie skontaktowaé poprzez
adres e-mail: sekretariat@cuslobez.pl lub telefonicznie pod numerem 91 39 730-68
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
poprzez email: iod@lobez.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Cele i podstawy przetwarzania.
Podane przez Kandydata dane osobowe beda przetwarzane w celu dokonania naboru na wolne
stanowisko w Centrum Uslug Spolecznych w Lobzie.



Dane osobowe Kandydata na wolne stanowisko przetwarzane sa w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit c,
a w przypadku danych szczegolnie chronionych w zwigzku z art. 9 ust.2 lit. b RODO, w oparciu
o przepisy prawa art. 22' §1, 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6, 14, 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Podanie ich jest konieczne
w celu wypelnienia obowigzku prawnego. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscia realizacji procesu zatrudnienia.

Pozostate dane osobowe przetwarzane s na podstawie zgody Kandydata. Posiada Pani/Pan
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami danych osobowych Kandydata beda podmioty upowaznione do odbioru danych na

podstawie przepisow lub zawartych z Administratorem umow zgodnie z art. 28 RODO.

Dane osobowe wybranego Kandydata w zakresie: imi¢, nazwisko i miejscowos¢ zamieszkania

bedg umieszczone na tablicy informacyjnej w Centrum Uslug Spolecznych w Lobzie oraz

opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Okres przechowywania danych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

przy czym okres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika

z odrebnych przepisow.

Akta 0sob przyjetych odkltada sie do akt osobowych pracownika.

Sposéb przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe Kandydata nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz

nie zostang poddane profilowaniu. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/

organizacji mi¢dzynarodowej.

Prawa osob, ktorych dane dotyczg.

Zgodnie z RODO osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub
w ramach sprawowania wiadzy publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

¢) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /http://cus.lobez.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ushug Spolecznych
w Lobzie pl. Spotdzielcow 2.

W zalgczeniu:
- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

T.obez, dnia 17.04.2024 r.




Zalacznik do ogloszenia

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na
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3. Miejsca zamieszKania: *. ... ... ... ...
* w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego

Dane kontaktowe Kandydata
Obowigzkowe jest wskazanie co najmniej jednej formy kontakiu. Podanie nr telefonu, czy
adresu e-mail pozwoli na szybki i skuteczny kontakt z kandydatem.

4. Adrese-mail: ... ...
Numer telefonu komoérkowego lub stacjonarnego: .........................ooooiiiiil..
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Kwalifikacje zawodowe:™ ......... ... ...

© % N

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:™ ...........................c.oiiiii

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

*Pracodawca zqda podania danych osobowych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

Dane osobowe, ktérych prawo lub obowiazek podania wynika z przepiséw szczegélnych

10. Informacje o posiadanym orzeczeniu o niepelnosprawnoseci: ...............................

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o kiérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.



11, ObywatelStwo: . ... e
Pracownikiem samorzqdowym moze byé osoba, ktora jest obywatelem polskim,
z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

Oswiadczenia Kandydata

12. Oswiadczam, iz nie bylam/ nie bylem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, mam pelng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.

(data i czytelny podpis Kandyvdata)

13. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Centrum Ushlug Spolecznych w Lobzie
reprezentowany przez Dyrektora z siedziba pl. Spoldzielcoéw 2, 73-150 Lobez podanych z
mojej inicjatywy danych osobowych zawartych w aplikacji o prace, innych niz wymienione
wart. 22' § 1 i 3 kodeksu pracy, oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktérych
podanie nie jest obowigzkowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
.................................................... w Centrum Ustug Spotecznych w Lobzie.
Jednoczesnie informuje, ze mam $wiadomos¢, iz zgode moge wycofaé w dowolnym
momencie.

(data i czytelny podpis Kandydata)

Informacja dla osoby udost¢pniajacej dane osobowe

Zgodnie z art. 13 ust. 1 12 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

Administratorem danych osobowych Kandydata jest:

Centrum Ustug Spotecznych w Lobzie reprezentowany przez Dyrektora z siedziba:
pl. Spétdzielcodw 2 , 73-150 Lobez. Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowac poprzez
adres e-mail: sekretariat@cuslobez.pl lub telefonicznie pod numerem 91 39 730-68 lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktéorym mozna si¢ skontaktowaé
poprzez email: iod(@lobez.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.




Cele i podstawy przetwarzania.

Podane przez Kandydata dane osobowe bedg przetwarzane w celu dokonania naboru na wolne

stanowisko w Centrum Uslug Spolecznych w Lobzie.

Dane osobowe Kandydata na wolne stanowisko przetwarzane sa w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit c,

a w przypadku danych szczegélnie chronionych w zwiazku z art. 9 ust.2 lit. b RODO, w oparciu

o przepisy prawa art. 22! §1, 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6, 14, 15

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Podanie ich jest konieczne

w celu wypelnienia obowiazku prawnego. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez

administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscia realizacji procesu zatrudnienia.

Pozostale dane osobowe przetwarzane sa na podstawie zgody Kandydata. Posiada Pani/Pan

prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami danych osobowych Kandydata beda podmioty upowaznione do odbioru danych na

podstawie przepiséw lub zawartych z Administratorem uméw zgodnie z art. 28 RODO.

Dane osobowe wybranego Kandydata w zakresie: imie, nazwisko i miejscowo$é zamieszkania

beda umieszczone na tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Spolecznych w Fobzie oraz

opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Okres przechowywania danych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

przy czym okres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika

z odrebnych przepisow.

Akta o0s6b przyjetych odklada sie do akt osobowych pracownika.

Sposob przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe Kandydata nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz

nie zostang poddane profilowaniu. Dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego/

organizacji migdzynarodowe;j.

Prawa oso6b, ktérych dane dotycza.

Zgodnie z RODO osobie, ktorej dane dotycza przystuguje:

f) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

h) prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
nie nastgpuje W celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub
w ramach sprawowania wladzy publiczne;j,

1) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

J) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.







