Centrum Uslug Spolecznych

ul. Tadeusza Kosciuszki 4
24-300 Opole Lubelskie
fax/tel. 81 827 26 94

NIP717-12-5T- 0B RRER G R ZBENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W OPOLU LUBELSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. SWIADCZEN RODZINNYCH

Centrum Uslug Spolecznych w Opolu Lubelskim
ul. Tadeusza KoSciuszki 4
24-300 Opole Lubelskie

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) znajomo$é ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o ustalaniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

3) 3 letni staz pracy w jednostce realizujacej zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych,

4) znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego ,

5) bardzo dobra znajomo$é¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word), umiej¢tnosé
obstugi poczty email oraz obstugi urzadzen biurowych,

6) obywatelstwo polskie,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

9) posiadanie pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnoé¢ dobrej organizacji pracy wiasnej i pracy w zespole,
2) odpornoéé na stres, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, sumiennos¢,
3) gotowo$é do podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
1) przyjmowanie i wydawanie wnioskéw o zasitek rodzinny i dodatki do zasitku
rodzinnego,
2) przyjmowanie i wydawanie wnioskow o fundusz alimentacyjny,
3) przyjmowanie i wydawanie wnioskow o $wiadczenia opiekuncze,
4) przyjmowanie i wydawanie wnioskéw o $wiadczenia rodzicielskie,
5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
6) prowadzenie postepowania w sprawie przyjetych wnioskow,
7) prowadzenie rejestru wychodzacych i przychodzacych pism,
8) wspblpraca z osrodkami pomocy spotecznej, urzgdami, instytucjami
9) obstuga programu komputerowego MS Office, NEMEZIS , AMAZIS

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny; CV z informacja o wyksztatceniu oraz z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej wiasnorgcznie podpisany;
2) kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zafacznik do ogloszenia (zal. Nr 1);



3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (dokumenty powinny by¢
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem);

4) oswiadczenia (zal. Nr 2) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

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

d) stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku objetym
konkursem,

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

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia w przypadku posiadania stazu
pracy (kopie $wiadectw pracy), kopie zas$wiadczen o ukonczonych kursach badz
szkoleniach (dokumenty powinny byé potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem)

6) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze stan zdrowia kandydata pozwala na
zatrudnienie na danym stanowisku,

7) inne'

Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie bedg brane pod uwage w procedurze rekrutacyjne;j.

S. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé osobiscie w zamknietej kopercie w Centrum
Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim, ul. Tadeusza Kosciuszki 4 z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko pracy urzednicze ds. swiadczer rodzinnych” do dnia 18-03-2021 do godz.
10:00

Zgloszenia nie spetniajace powyzszych wymogéw oraz zlozone po uplywie wyznaczonego
terminu ich przyjmowania nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie wezma udzialu w
postgpowaniu kwalifikacyjnym.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy,
2) umowa na czas nieokreslony od miesigca kwietnia 2021
3) miejsce pracy: budynek pietrowy, koniecznogé poruszania si¢ po kondygnacjach budynku,
budynek nie dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych,
4) praca biurowa z wigzana z obstuga komputera i urzadzen biurowych,

"np. dokumenty swiadczace o spemieniu wymagan niezbgdnych np. kopie $wiadectw pracy lub kopie innych
dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy, inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan
dodatkowych np. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane do$wiadczenie zawodowe, kopie
za$wiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach lub kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje



7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Opis postgpowania rekrutacyjnego:

Nabor sklada si¢ z dwaéch etapow:

1) selekcji wstepnej (formalnej) - analiza dokumentéow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru.

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej jedynie
wybranych kandydatoéw

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

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Lista oséb spetniajgcych
wymagania formalnoprawne, podane w ogloszeniu, zakwalifikowanych do dalszego etapu
postepowania zostanie ogfoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum Ushug 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 zostang poinformowane telefonicznie. Informacja o
ostatecznym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum Ustug Spotecznych w Opolu Lubelskim oraz na tablicy informacyjnej
Centrum.

Po zakoficzeniu postepowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie zostang
zatrudnione bedzie mozna odebra¢ osobiscie w siedzibie CUS w Opolu Lubelskim w terminie 1
miesigca.

Uwaga:
Dyrektor jednostki na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwota¢ nabor kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze. f

(podpis Dyreftord jednostki )



Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig(imiona) i NAZWISKO «......ivuii i,
Data urodzenia , PESEL ..ot
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...........................................................................................................................................................

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

(zawdd, specjalnosé, stopier naukowy, tytut zawodowy)

7. Wyksztafcenie uzupetniajace:

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

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

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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

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

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

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

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

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

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

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

(' miejscowosé, data) ( podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)



Zalqgcznik nr 2

OSWIADCZENIA

Ja nizej podpisany(@).......ccceveveriiiininiiiniiiii PESEL

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

$wiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. (,Kto
skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym postgpowaniu

prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolno$ci od 6 miesigcy do 8 lat.)

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

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

3) Oswiadczam, ze nie bylem/bytam*) skazany/skazana *) prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) Os$wiadczam o braku przeciwwskazafn w zakresie staniu zdrowia do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym.

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

(miejscowos¢, data) ( podpis kandydata)

OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Janizej podpisany(@) ......ocevvrererieneniinnii PESEL . vosmsrmuserssspwonmassansssinss

oéwiadczam, ze zapoznatem/zapoznalam si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych kandydatéw na stanowisko urzgdnicze w Centrum Ustug Spotecznych w Opolu
Lubelskim stanowigcg zatacznik do niniejszego os$wiadczenia i wyrazam dobrowolnie i
$wiadomie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Administratora danych osobowych w
Centrum Ustug Spolecznych w Opolu Lubelskim zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w

zakresie ochrony danych osobowych.

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

(miejscowosé, data) (podpis kandydata)



Klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych podczas konkursu
na stanowisko urze¢dnicze w Centrum Ustug 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 os6b 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 [ zasady zwigzane
z przetwarzaniem Twoich danych osobowych.

1. Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Spofecznych w Opolu Lubelskim
ul. Tadeusza Kosciuszki 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 sie 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 umowa przez Administratora i w zakresie okreslonym umows.

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

d.  Podmioty, ktérym udostepnia si¢ dane na podstawie ustawy o dostepie do informacji publiczne;j

6. Okres przechowywania danych osobowych.
Twoje dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z wlasciwych przepiséw z uwagi
na odpowiadajaca danym kategori¢ archiwalng opisana w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

7. Masz prawo do:
a. zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania;
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych,
przenoszenia swoich danych osobowych,
cofnigcia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie,
e. wniesienia skargi do organu nadzorczego.

eeoo

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 cofnigcia tej zgody
w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowiazujacym 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 Ustug Spotecznych w Opolu  Lubelskim przystuguje prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na
stanowisko urzednicze.

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

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

(podpis)



