Centrum Ustug Spotecznych
1. Tadeusza Kosciuszki 4
u24-300 Opole Lubelskic
fax/tel. 81 8272694
NIP 717-12-57-092; REGON 00-Dyrektor Centrum Uslug Spolecznych w Opolu Lubelskim

oglasza nabor na wolne stanowisko kierownicze
Zastepca Dyrektora

Centrum Uslug Spolecznych w Opolu Lubelskim
ul. Tadeusza KoS$ciuszki 4
24-300 Opole Lubelskie

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3,

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, umozliwiajagce wykonywanie obowigzkéw na stanowisku
zastepey dyrektora,

3) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spoleczne;j,

4) udokumentowany co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w
pomocy spotecznej,

5) niekaralno$¢, tj. osoba , ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

6) posiadanie  pelnej zdolnosci do  czynnosci  prawnych  oraz korzystanie
z pelni praw publicznych,

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku, znajomo$¢ przepisow
ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

9) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej, rozporzadzenia sprawie $rodowiskowych domoéow
samopomocy, rozporzadzenia w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o Karcie duzej rodziny, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, Prawo
energetyczne, prawa pracy, finanséw publicznych, ochrony danych osobowych, ustawy
o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy O pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
érodkéw publicznych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych 1 ubezpieczeniu
zdrowotnym, ustawy o udostgpnianiu informacji publicznej, ustawy prawo zamowien
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosci zarzadeze i kierowanie zespolem pracownikow,

2) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa w zakresie zadan realizowanych
przez Centrum Ustlug Spotecznych w Opolu Lubelskim,

3) umiejetnos¢ analizy dokument6éw, sporzadzania pism urzedowych oraz decyzji
administracyjnych,

4) predyspozycje osobowe: odpornos¢ na - stres, kreatywno$¢, zaangazowanie
w wykonywanie obowigzkéw shuzbowych, komunikatywnosé, umiejetno$é¢ pracy pod
presja czasu,

5) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

6) dyspozycyjnosc.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie Centrum zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, a w
szczegolnosci zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

2) Ocena efektywnosci przyznawanej pomocy spolecznej w oparciu o rozeznanie
srodowisk przez pracownikéw socjalnych oraz nadzér nad sporzadzaniem
raportdow o potrzebach w zakresie pomocy spolecznej

3) Nadzér nad przygotowaniem projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na
realizacj¢ $wiadczen z pomocy spolecznej,

4) Nadzor nad wlasciwym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczos$ci z zakresu
pomocy spotecznej,

5) Kontrola prawidlowosci dokumentacji  sporzgdzanej przez pracownikow
socjalnych,

6) Kontrola terminowosci i zasadno$ci zatatwianych skarg i wnioskow,

7) Sprawowanie kontroli wewnetrznej Centrum w zakresie pracy nadzorowanych
komorek organizacyjnych,

8) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej nalezacych do wlasciwosei gminy zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami Burmistrza,

9) Zapewnienie szkolenn zawodowych pracownikom Centrum oraz doradztwa
metodycznego pracownikom socjalnym,

10) Wspoldziatanie w organizacjami pozarzadowymi, Sadem, Prokuraturg, Policjg
szkolami, fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami pomocy spolecznej oraz
innymi podmiotami realizujacymi polityke spoteczna,

11) Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie realizacji
zadan,

12) Nadz6r nad przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych o przyznanie s$rodkow
zewnetrznych i realizacja zatwierdzonych programéw,

13) Wspétudzial w opracowywaniu oceny zasobéw pomocy spotecznej, ustalania
potrzeb pomocy spolecznej, oraz materiatéw analitycznych i prognostycznych,

14) Opracowywanie i wspotudziat w przygotowaniu sprawozdan finansowo-
rzeczowych z realizacji zadan,

15) Wykonywanie funkcji inicjujgcych, nadzorczych i kontrolnych w  zakresie
wynikajgcym ze schematu organizacyjnego, a w szczegdlnosci:

— okreslenie biezgcych zadan dla podlegtych pracownikéw i kontrolowanie ich

pracy,

— mnadzor nad prawidlowoscig i terminowoscia realizacji zadan przez podleglych
pracownikow,

— przedkiadanie dyrektorowi wynikéw i wnioskéw z przeprowadzonej kontroli,
oraz potrzeb zwigzanych ze sprawnym i efektywnym wykonywaniem
obowigzkéw podlegltych pracownikow,

— organizowanie okresowych narad pracownikéw,

16) Przygotowywanie projektéw zarzadzeh wewnetrznych Dyrektora Centrum,

17) Koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Centrum,

18) Wspotpraca przy przygotowywaniu planéw budzetu Centrum oraz rocznego
sprawozdania z dziatalnosci Centrum,

19) Wdrazanie metod pracy socjalnej i aktywizowanie srodowiska lokalnego,

20) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,



4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny; CV;

2) kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zatacznik do ogloszenia (zal. Nr 1);

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia w rozumieniu przepisbw o szkolnictwie wyzszym, umozliwiajgce
wykonywanie obowigzkdw na stanowisku zastgpcy dyrektora;

4) kopie dokumentu potwierdzajace specjalizacj¢ z zakresu organizacji pomocy
spotecznej,

5) o$wiadczenia (zal. Nr 2) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

¢) niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku objgtym
konkursem,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia w przypadku posiadania
stazu pracy (kopie $wiadectw pracy), kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach badz
szkoleniach (dokumenty powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem)

7) za$wiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze stan zdrowia kandydata pozwala na
zatrudnienie na danym stanowisku,

8) inne'

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zamknietej kopercie w
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 4 z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko pracy- Zastgpca Dyrektora” do dnia 11-03-2021 do godz.
10:00

Zgloszenia nie spelniajace powyzszych wymogow oraz zlozone po uplywie wyznaczonego
terminu ich przyjmowania nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udzialu w
postgpowaniu kwalifikacyjnym.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) umowa na czas nieokreslony

" np. dokumenty §wiadczace o speinieniu wymagan niezbednych np. kopie $wiadectw pracy lub kopie innych
dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy, inne dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan
dodatkowych np. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane do$wiadczenie zawodowe, kopie
za$wiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach lub kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje



3) miejsce pracy: budynek pigtrowy, konieczno$¢ poruszania sie¢ po kondygnacjach
budynku, budynek nie dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych,
4) praca biurowa z wigzana z obstuga komputera i urzgdzen biurowych,
5) praca wymaga umiejetnego zarzadzania pracownikami, wspotpraca z kadra kierownicza
oraz wspoétdziatania z osobami i instytucjami z uwagi na charakter pracy.
7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Opis postepowania rekrutacyjnego:
Nabor sklada si¢ z dwoch etapow:

1) selekeji wstepnej (formalnej) - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zakwalifikowanie kandydatéw do kolejnego etapu naboru.

2) selekeji merytorycznej — rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy i testu
kwalifikacyjnego z zakresu wskazanego w pkt. 3 ogloszenia w zaleznosci od
postanowienia Komisji.

Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Lista 0sdb speiniajacych
wymagania formalnoprawne, podane w ogloszeniu, zakwalifikowanych do dalszego etapu
postgpowania zostanie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim oraz na tablicy informacyjnej Centrum.
Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub
rozmowy i testu kwalifikacyjnego zostana poinformowane telefonicznie. Informacja o
ostatecznym wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum Ushug Spolecznych w Opolu Lubelskim oraz na tablicy informacyjnej
Centrum.

Po zakoficzeniu postgpowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zostang
zatrudnione bedzie mozna odebraé osobiscie w siedzibie CUS w Opolu Lubelskim w
terminie 1 miesigca.

Uwaga: Dyrektor jednostki na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwolaé nabor

kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze.
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Zalqgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

[rmiie(itmiona) i NAZWISKE: susasasunssmsouninsimsmansonisjos st i sasmiamimesttmn
Data urodzenia , PESEL ...ttt e e
ODBYWALEISEWO ...ttt ettt
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...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy)
7. Wyksztalcenie uzupetniajace:

................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................

................................................................................................................

( kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

................................................................................................................
................................................................................................................

................................................................................................................

( wskazaé okresy dotychczasowego zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

................................................................................................................
................................................................................................................

................................................................................................................

10. Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 Kodeksu

Karnego o$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-9 sg prawdziwe.

( miejscowos¢, data) ( podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)



Zalgcznik nr 2

OSWIADCZENIA

Ja NiZe) POAPISANTAY:sssisssuwsisiinisisimirmscaimssesssniisonsissessssssassasnassorsass PESEL.......cccoovvviursinsiiicninninns

$wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. (,,Kto
sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde¢ lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do 8 lat.)

1) O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych),

2) Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

3) Os$wiadczam, ze nie bytem/bytlam*) skazany/skazana *) prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) Oswiadczam o braku przeciwwskazan w zakresie staniu zdrowia do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym.

............................................................................................

(miejscowos¢, data) ( podpis kandydata)

OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja nizej podpisSany(@) ......cceccveeeeeriiiiiiieieeeeeeeeeee e PESEL ......cccosvusvensismessanssssossioss

oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z Klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych kandydatéw na stanowisko kierownicze w Centrum Ustug Spofecznych w Opolu
Lubelskim stanowigca zafacznik do niniejszego o$wiadczenia i wyrazam dobrowolnie i
swiadomie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Administratora danych osobowych w
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim zgodnie z obowiazujacymi przepisami w

zakresie ochrony danych osobowych.

...........................................

(miejscowosé¢, data) (podpis kandydata)



Klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych podczas konkursu
na stanowisko urzednicze/kierownicze w Centrum Uslug Spolecznych w Opolu Lubelskim

W zwiazku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) i
informuje, ze obowigzuja ponizsze informacje I zasady zwigzane
z przetwarzaniem Twoich danych osobowych.

1. Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim ul.
Kodciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie, tel: 81 827 26 94, 81 827 26 94 e-mail:
sekretariat@cusopolelubelskie.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig skontaktowaé poprzez
adres e-mail: iod.cus@opolelubelskie.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Twoje dane osobowe przetwarzane beda w celu wylonienia kandydata na stanowisko  urzednicze w
Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim.

4. Podstawa prawna przetwarzania,
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

5. Odbiorcy danych:

a. komisja konkursowa powotana Zarzadzeniem Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych,

b. podmiot, ktéremu zlecono $wiadczenie ustug zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych zgodnie z zawarta umowg przez Administratora i w zakresie okre$lonym umowa.

C. Odbiorcy tresci Biuletynu Informacji Publicznej lub/i tablicy informacyjnej w ciagu 3
miesiecy od wyniku naboru

d. Podmioty, ktérym udostgpnia si¢ dane na podstawie ustawy o dostepie do informacji
publicznej

6. Okres przechowywania danych osobowych.
Twoje dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z wiasciwych przepiséw z uwagi
na odpowiadajaca danym kategorig archiwalng opisang w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

7. Masz prawo do:

a. zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania,

b. whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych,

c przenoszenia swoich danych osobowych,

d. cofniecia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie,

e. whiesienia skargi do organu nadzorczego.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych ( art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje prawo do cofhigcia tej zgody
w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem. Wycofanie zgody spowoduje, ze
dane nie beda przetwarzane i kandydat nie bedzie brany pod uwage
w  postgpowaniu konkursowym.

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych w
Centrum Uslug Spofecznych w  Opolu Lubelskim przystuguje prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na
stanowisko urzednicze/kierownicze.

11. Odmowa podania wymaganych danych osobowych  skutkowac bedzie brakiem mozliwosci
przystapienia do konkursu.

12. Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

(podpis)







