CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
W LUBOMINIE .
ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Lubominie na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r., poz. 1135)
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze: podinspektor w Centrum
Ustug Spotecznych w Lubominie (1 etat).

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Spotecznych w Lubominie z siedzibg przy ul.
Kopernika 7, 11-135 Lubomino;

2. Stanowisko: podinspektor;

3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat.

Od kandydatéw/tek przystepujacych do naboru oczekujemy:

4. WYMAGANIA NIEZBEDNE (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1153 ze zm.),
2) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
3) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemni praw
publicznych,;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6 ) wyksztatcenia: na stanowisko podinspektor:

a) wyzsze,

b) co najmniej 3-letni, udokumentowany staz pracy;

7) znajomosci i umiejetnosci stosowania przepisow prawa niezbednych do realizaciji
powierzonych zadan, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych oraz aktéw
wykonawczych do wymienionej ustawy,

b) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
oraz aktdow wykonawczych do wymienionej ustawy,

c) ustawy z dnia 21 czerwca wrzesnia 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych oraz aktow
wykonawczych do wymienionej ustawy,

d) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
oraz aktow wykonawczych do wymienionej ustawy,

e) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

f) ustawy z dnia 12 wrze$nia 2025 r. o bonie cieptowniczym oraz o zmianie niektorych
ustaw w celu ograniczenia wysokosci cen energii elektrycznej,

g) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

8 ) dobrej znajomosci obstugi komputera, pakietu Office oraz obstugi urzadzen biurowych;

9) skrupulatnosci, doktadnosci, rzetelnosci, odpowiedzialnosci, terminowosci oraz
systematycznosci;

10) odpornosci na znuzenie spowodowane wykonywaniem powtarzalnych czynnosci;
11) komunikatywnos$ci | umigjetnosci pracy w zespole oraz z klientem.



5. WYMAGANIA DODATKOWE (pozostate):

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2) znajomos$¢ systemu Sygnity,

3) znajomosé systemu CAS,

4) wysoka kultura osobista,

5) samodzielnos¢ oraz dobra organizacja wtasnego stanowiska pracy,
6) zaangazowanie i punktualnosc.

6. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o wspiera-
niu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimen-
tow, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo energetyczne, ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o bonie cieptowniczym oraz o zmianie niekto-
rych ustaw w celu ograniczenia wysokosci cen energii elektrycznej a w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji osobom zainteresowanym o ich prawach i obowigzkach w zakre-
sie ww. ustaw,

2) przyjmowanie wnioskow w sprawie realizacji ww. ustaw,

3) wydawanie zaswiadczen do ,Czystego Powietrza”,

4) przygotowanie przyjetych wnioskéw z zakresu $wiadczen do realizacji,
5) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

6) sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen,

7) ewidencjonowanie osdb uprawnionych do $wiadczen,

8) sporzadzanie analiz, zapotrzebowania, sprawozdawczosci z zakresu udzielanych
Swiadczen,

9) podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
10) wspdtpraca z innymi organami i instytucjami,

11) realizacja zadan w zakresie przepiséw o koordynacji systeméw zabezpieczenia spo-
tecznego oraz wspotpraca z urzedami wojewodzkimi,

12) sporzadzanie bilansu potrzeb i sprawozdawczosci, materiatow statystycznych, plani-
stycznych i analitycznych z zakresu $wiadczen,

13) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,
14) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie wysokos$ci $wiadczen,
15) archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,

16) umiejetne stosowanie przepisow prawa, niezbednych do realizacji powierzonych za-
dan,

17) kompleksowa obstuga oprogramowania informatycznego do realizacji zadan,

18) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Gminy Lubomino oraz podmiotami ze-
wnetrznymi w zakresie powierzonych zadan objetych zakresem czynnosci,



19) opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych i in-
nych,

20) udzielanie informaciji klientom CUS w zakresie realizowanych zadan,

21) podpisywanie dokumentow i korespondenciji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami
(otrzymanie upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych w imieniu Wajta
Gminy Lubomino, tgczy sie z obowigzkiem sktadania oswiadczen majgtkowych).

7. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umystowego — przecietnie
40 godzin tygodniowo;

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

4) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Lubomino — Centrum Ustug
Spotecznych, ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino;

5) stanowisko pracy: usytuowane na parterze w budynku urzedu gminy, przeznaczone dla
pracownika administracji biurowej z obstugg komputera oraz urzgdzen biurowych;

6) czas pracy: praca jest wykonywana od poniedziatku do pigtku:

7) warunki pracy pod katem dostepnosci architektonicznej: budynek pietrowy bez windy,
podjazd dla 0sob z niepetnosprawnoscia ruchowa przy gtownym wejsciu do budynku,
mozliwe rowniez wejscie do budynku z poziomu parteru wejsciem drugim, korytarze i drzwi
dostosowane do potrzeb 0séb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim, fazienki
dostosowana do potrzeb 0s6b poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim, stanowisko pracy
niedostosowane do potrzeb oséb gtuchoniemych, stanowisko pracy dostosowane do
potrzeb os6b niedowidzacych/stabowidzgcych:;

8) w przypadku zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscig CUS podejmie
dziatania/czynno$ci zmierzajace do organizacji stanowiska pracy w taki sposéb, ktory

w jak najwigkszym stopniu przyczyni sie do zniwelowania barier osoby z
niepetnosprawnoscia.

8. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Centrum Ustug Spotecznych w Lubominie wynosit
powyzej 6%.

9. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) ZYCIORYS uwzgledniajgcy m. in. informacje o wyksztatceniu z opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach,
wiasnorecznie podpisany (z adresem e-mail - jesli kandydat/kandydatka posiada lub
numerem telefonu);

2) List motywacyjny uwzgledniajgcy m.in. wymagania dodatkowe na stanowisku,
wiasnorecznie podpisany;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wtasnorecznie
podpisany);

4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;



5) Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (jezeli wymagany);

6) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzenie zatrudnienie;

7) Oéwiadczenia o: posiadaniu obywatelstwa polskiego, nieposzkalowanej opinii, peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe, o stanie zdrowia pozwalajgcym na
wykonywanie obowigzkéw na aplikowanym stanowisku;

8) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji;

9) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji, wiasnorecznie podpisana;

10) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é — w przypadku kandydatow
niepetnosprawnych, ktdrzy chcg skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym na zasadach okreslonych w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Wszystkie o§wiadczenia nalezy opatrzy¢ datg i wtasnorgcznym podpisem.

10. TERMIN | MIEJSCE Zt OZENIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej: osobiscie lub za
poérednictwem innych oséb w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata/ki z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Centrum
Ustug Spotecznych” w Centrum Ustug Spotecznych (pokéj nr 9) ul. Kopernika 7, 11-135
Lubomino w godzinach pracy CUS lub przesta¢ w formie pisemnej za posrednictwem
operatora pocztowego na adres: Centrum Ustug Spotecznych, ul. Kopernika 7, 11-135
Lubomino z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Centrum Ustug
Spotecznych”.

Dokumenty aplikacyjne mogg réwniez zosta¢ ztozone w formie elektronicznej podpisane
podpisem kwalifikowanym lub zaufanym na adres skrytki e-Doreczen: AE:PL-10253-
64512-WJFEI-25 z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Centrum
Ustug Spotecznych”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02.12.2025 r.
do godziny 15:00.

O zachowaniu terminu ztozenia aplikacji decyduje data wptywu dokumentéw pod
wskazany adres.

Aplikacje doreczone po terminie sktadania dokumentéw oraz w inny sposob niz okreslony
w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

11. INFORMACJE DODATKOWE:
1) Osoby spetniajagce wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie lub

poprzez e-mail co do dalszych czynnosci zwigzanych z procesem naboru.

2) Kandydaci/ki, ktorzy spetnig wymagania formalne (ztoza wszystkie wyzej wymienione
dokumenty, spetnig wszystkie niezbedne wymagania), zostang zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci/ki o terminie
przeprowadzenia rozmowy zostang powiadomieni telefonicznie.

W przypadku duzej liczby ofert, przewiduje sie etap pisemnego testu z wiedzy
merytoryczne;j.



3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://gopslubomino.naszbip.pl oraz na tablicy informacyjne;j
Centrum Ustug Spotecznych. Informaciji w sprawie naboru udziela: zastepca dyrektora
CUS Agnieszka Ciszewska w godzinach pracy CUS, kontakt przez sekretariat:

89 6160766.

Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostce
samorzadu terytorialnego zostang skierowane do odbycia stuzby przygotowawczej. Stuzba
przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

4) Wynagrodzenie zasadnicze - zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych i
Regulaminem wynagradzania pracownikow Centrum Ustug Spotecznych w Lubominie.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne - zgodnie z Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r.

o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;.

Przewidywany termin zatrudnienia: 2 styczen 2026 r.
Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony maksymalnie na 6 miesiecy;
po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace.

Rekrutacja odbedzie sie w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych w Lubominie.

Informacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci
zostang upowszechnione na stronie https://bip.lJubomino.pl/ i na tablicy ogtoszen
w Centrum Ustug Spotecznych w Lubominie.

Informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy.

12. KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH

OSOBOWYCH Klauzula Informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych
w procesie naboru:

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) ponizej
przekazujemy informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

1) Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych
reprezentowany przez dyrektora CUS w zakresie danych przetwarzanych w dokumentaciji
papierowej i innych zbiorach danych, z ktérym mozna skontaktowacé sie telefonicznie pod
nr 733 155 933 lub pisemnie na adres siedziby Administratora: ul. Kopernika 7, 11-135
Lubomino.

2) Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych poprzez: adres email: iod@lubomino.pl, telefonicznie pod nr: 89 5324452,
pisemnie na adres: ul. Kopernika7, 11-135 Lubomino.



3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zakresie danych wskazanych w przepisach
prawa (m. in. art. 221 ustawy Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465), art. 6 w zw. z art.
13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz.1135), b) art. 6
ust. 1 lit. a RODO w zakresie innych danych podanych przez Pana/Panig dobrowolnie np.
w liscie motywacyjnym, na podstawie wyrazonej przez Pana/Paniag zgody. Jezeli w
dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tzw. szczegblne
kategorie danych osobowych) podstawa przetwarzania jest rowniez Pana/Pani wyrazna
zgoda (art. 9 ust. 2 lit. ARODO), ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) Dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom zewnetrznym, jednakze dane
kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia, bedg zamieszczone w Biuletynie
Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Administratora.

5) Dane osobowe zgromadzone w naborze bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od
daty ogtoszenia wynikow naboru za$ dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i
miejsca zamieszkania dodatkowo beda przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz..67 z pézn. zm.).
6) Przystuguje Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zgdania
ich sprostowania, prawo do zgdania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania,
prawo do usuniecia danych i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy w Pana/Pani ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy RODO. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody ma Pan/Pani
prawo do cofniecia zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie wptywa na zgodnosc¢ z
prawem przetwarzania danych dokonanego na jej podstawie przed jej wycofaniem.

7) Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie bedg
podlegaty profilowaniu.

8) Podanie przez Pan/Pani danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawa jest wymogiem ustawowym, niezbednym, aby uczestniczyé w procesie naboru.
Podanie przez Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizaciji
miedzynarodowe;j.

DYREKTOR
Centeam Ystug Spotecznych
W, ominie
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