Swidwin, dnia 14.10.2024 .

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Centrum Ustug Spolecznych w Gminie Swidwin
ul. Kosciuszki 15, 78-300 Swidwin
oglasza nabodr na stanowisko

mlodszy referent ds. administracyjnych oraz stypendiow i zasitkow szkolnych

w Centrum Uslug Spolecznych w Gminie Swidwin

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
wyksztatcenie $rednie,

znajomo$¢ przepisow m.in. KPA z obowigzujacymi aktami wykonawczymi, ustawy
0 rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o realizowaniu uslug spolecznych przez centrum ushug
spotecznych, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o systemie o§wiaty, ustawy
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentoéw, ustawy Prawo energetyczne,

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,

kreatywno$¢, rzetelno$¢, umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej, terminowos$c,
dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres,

5) wysoka kultura osobista,
6) mile widziane wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja publiczna.

I11. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

AR A

©oo~No

prowadzenie sekretariatu CUS,

przyjmowanie osob zgtaszajacych si¢ do CUS,

prowadzenie dziennika korespondencji oraz rejestru skarg i wnioskow,

obstuga kserokopiarki, wysytanie faksow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja, i rejestracja korespondencji,
obsluga systemu e-Dorgczen, zamieszczanie danych w prowadzonym przez Ministra
Finansow Centralnym Rejestrze Umow zawieranych przez CUS,

roznoszenie korespondencji stuzbowej na terenie miasta Swidwin,

archiwizowanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, brakowanie no$nikow danych,
uczestniczenie w Komisji Brakowania Akt,



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

obstuga i organizacja wydawania i przyjmowania sprzgtu rehabilitacyjnego oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie, sporzadzanie uméw oraz nadzor nad magazynem,
w ktorym znajduje si¢ sprz¢t rehabilitacyjny,

przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postepowan administracyjnych, sporzadzanie
decyzji oraz list wyplat z zakresu stypendiéw i zasitkéw szkolnych. Sporzadzanie
wymaganych sprawozdan i raportow z zakresu stypendiow 1 zasitkéw szkolnych,
przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie realizowanych
$wiadczen oraz prowadzenie analiz ich zaangazowania,

nadzor nad terminowoscig i prawidtowoscig wptat nienaleznie pobranych §wiadczen,
prowadzenie rejestrow wykorzystanych srodkéw finansowych na §wiadczenia,
zastepstwo stanowiska ds. dodatkow mieszkaniowych w pelnym zakresie,
W szczegolnosci:

- przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postepowan administracyjnych, sporzadzanie
decyzji oraz list wyptat z zakresu dodatkow mieszkaniowych. Sporzadzanie
wymaganych sprawozdan i raportow z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,

- przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe w zakresie dodatkow
mieszkaniowych oraz prowadzenie analiz ich zaangazowania,

prowadzenie dokumentacji w zakresie RODO.

IV. Warunki pracy:

a)
b)
c)
d)
e)

praca w CUS w Gminie Swidwin,

praca w wymiarze 1 etatu,

praca wymaga wspotpracy z innymi urzedami i instytucjami,

obstuga komputera, praca w zespole,

wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z regulaminem wynagradzania CUS w Gminie
Swidwin,

f) planowane zatrudnienie od 01.11.2024 r.

V. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

o

10.
11.

Zyciorys (CV),
List motywacyjny,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie umozliwiajgce zatrudnienie
na stanowisku pracownika — mtodszy referent,
Kserokopie §wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy,
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej oraz
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej,
Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,
Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w petni
z praw publicznych,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r.,



poz. 1282) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentdéw
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢,

12. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

nastepujacej tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 4 pkt 11
i art. 8 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE 119 z dnia
04.05.2016, str. 1 oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (t. j.: Dz. Uz 2019
r.poz. 1282.)”.

Wszelkie oswiadczenia oraz zyciorys zawodowy i list motywacyjny musza by¢
opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata. Kserokopie sktadanych dokumentéw powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Kandydat wyloniony w drodze niniejszego naboru przed zawarciem umowy
0 prace zobowiazany jest przedlozy¢ dodatkowo: zaswiadczenie o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umysinie.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

- osobiscie w sekretariacie Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Swidwin, ul. Kosciuszki
15, 78-300 Swidwin do dnia 28.10.2024 r., z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko mtodszy
referent ds. administracyjnych oraz stypendiow i zasitkow szkolnych”,

- pocztg na adres Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Swidwin, ul. Koéciuszki 15, 78-300
Swidwin, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko mtodszy referent ds. administracyjnych oraz
stypendiow 1 zasitkow szkolnych™.

Dyrektor
Centrum Ustug Spotecznych
w Gminie Swidwin
mgr Ewa Kretowicz



