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I. Wymagania niezbedne:

1.

d

Obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéoremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Osoba nie skazana prawomocnie za umy$Ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, lub wobec ktérej nie wydano
prawomocnego wyroku warunkowo umarzajgcego postepowanie karne w w/w
sprawach.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie: minimum $rednie.

II. Wymagania dodatkowe:

M

Biegta znajomosc srodowiska Microsoft;

Dobra organizacja pracy;

Cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, samodzielno$é w rozwigzywaniu probleméw
i podejmowaniu decyzji, komunikatywnos¢, rzetelno$é, asertywnosé, otwartosé,
kreatywnosc¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, zaangazowanie,
obowigzkowos¢;

III. Zakres wykonywanych czynnosci:

1. W zakresie Biura Obstugi Mieszkanca:
a) obstuga klienta indywidualnego i instytucjonalnego;

b)

2,

przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji Centrum
Ustug Spotecznych Gminy Wigzowna zaréwno w wersji elektronicznej i papierowej;

W zakresie Dziatu Swiadczen:
1) Pomoc w realizacji zadan wynikajacych z ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych,

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw i innych zgodnych z profilem
obowigzujacym w jednostce w tym:
a) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw;
b) rozpatrywanie ztozonych wnioskow;
C) przygotowanie pism niezbednych do prawidtowego prowadzenia
postepowania administracyjnego (m.in. wezwan, zawiadomien
0 przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy, itp.) do weryfikacji
merytorycznej;
d) przygotowywanie pism i zaswiadczen;
e) pomoc w przygotowaniu listy wyptat Swiadczen na podstawie wydanych
decyzji lub informacji;
f) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan;
g) sporzadzanie zestawien dla Zespotu ds. Ksieggowo - Finansowego;
h) prowadzenie niezbednych rejestrow w sprawach;
i) przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu plandéw
budzetowych oraz sprawozdawczosci;
j) prowadzenie rejestrow i ewidencji;
k) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji;



I) wspétpraca z innymi os$rodkami pomocy spotecznej, sadami, urzedami,
instytucjami i organami w zakresie prowadzonych postepowan;
3. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych,
nie ujetych w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych Gminy Wiazowna- Radiéwek 25;

2) wymiar czasu pracy: petny etat

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

4) stanowisko pracy znajduje sie na parterze;

5) w pomieszczeniu pracy dojscia, przejécia oraz przestrzerr dla stanowiska pracy
uniemozliwia poruszanie sie¢ wozkiem inwalidzkim;

6) brak specjalistycznych urzadzen na stanowisku pracy umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym;

7) praca wymagajaca obstugi urzadzen: komputera, drukarki, tel./faks, ksero;

8) praca zwigzana z kontaktem z podmiotami zewnetrznymi.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 % W zwiazku
z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
spetnia wymagania na dane stanowisko.

VI. Wymagane dokumenty:

1. CVi list motywacyjny ( podpisany odrecznie),
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg pracy
zawodowej;

3. Dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach;

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych;

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do
pobrania);

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji na wolne stanowisko pracy zamieszczone na stronie biuletynu informacji
publicznej (druk do pobrania);

8. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Uwagal!

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.
Oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane. Ztozone kopie dokumentéw powinny
posiadaC osobiste potwierdzenie za zgodnos$¢ z oryginatem dokonane przez osobe
sktadajacq oferte. Dla potrzeb rekrutacji prosi sie o przekazanie danych do kontaktu, tj.
numer telefonu lub adresu poczty elektronicznej.



W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami, wszystkie elementy
rekrutacji po uzgodnieniu sa dostosowywane do potrzeb kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny byé¢ opatrzone klauzulg: “Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z RODO-Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 20169/679 z 27.04.2016r.w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych, Ustawe z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000 z p6zn. zm.)oraz ustawe z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych”.

VII. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli zostaty
ztozone w zamknietej kopercie lub przestane listem poleconym, z podanym adresem
zwrotnym (w tym numer telefonu kontaktowego i adres poczty elektronicznej), w terminie
do dnia 26.05.2022r. do godz. 12.00 na adres: Centrum Ustug Spotecznych Gminy
Wigzowna, Radiéwek 25 (decyduje data wptywu do CUS) z dopiskiem na kopercie ,,Oferta
pracy na stanowisko Referenta” - oferta nr ZKA.110.4.2022.

VIII. Postepowanie kwalifikacyjne:

1. Aplikacje, ktére wptyng do CUS Gminy Wigzowna po terminie nie bedq rozpatrywane.
2. Osoby, ktoére spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujq
si¢ do dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie i zaproszone do
dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego.
3. Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z dwdch etapdéw:

- wstepna, formalna selekcja dokumentéw aplikacyjnych,

- rozmowa kwalifikacyjna.
4. Oferty odrzucone ( niespetniajace wymogow formalnych) oraz ktére nie zostang
odebrane w terminie 30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji, zostang zniszczone
komisyjnie.




OBOWIAZEK INFORMACYINY

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

L.

2s

3.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug

Spotecznych Gminy Wigzowna z siedzibg Radiéwek 25,05-462 Wigzowna.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: 22 780-46-59,

daneosobowe@cuswiazowna.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu tej rekrutacji na podstawie

Kodeksu pracy.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Administrator.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda:

1) do 30 dni od zakonczenia rekrutacji, jezeli nie spetniono wymogow formalnych,

2) 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo wgladu do tresci swoich danych oraz prawo ich

sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia

danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym

momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych

osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ochronnych danych

osobowych.

Podanie przez Pani/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem

pracy jest obowigzkowe i niezbedne do przeprowadzenia tej rekrutacji, a w

pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.

Administrator nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa

trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.




