GMINA STAROZREBY 09-440 Starozreby ul. Glowackiego 2

e-mail: cus@starozreby.pl

CENTRUM USEUG SPOLECZNYCH W STAROZREBACH
tel. (24) 268 28 34

Starozreby, dnia 07.07.2025 r.

DYREKTOR CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
W STAROZREBACH

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

W CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W STAROZREBACH,
UL. GLOWACKIEGO 2, 09-440 STAROZREBY
STRSZY REFERENT

(nazwa stanowiska pracy,)

1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow :

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek Administracja,

b) znajomos$¢ obstugi komputera, programow ,,Microsoft Office", Internet, urzadzen biurowych
oraz urzadzen mobilnych,

¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

d) korzystanie z petni praw publicznych,

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

f) niekaralno§¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow:
e ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych oraz aktéw wykonawczych do wy-
mienionej ustawy;
e ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz aktow wyko-
nawczych do wymienionej ustawy;
e ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow oraz aktow wyko-
nawczych do wymienionej ustawy;
e ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” o raz aktdow wy-
konawczych do wymienionej ustawy;
e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.
b) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,
¢) umiejetnos¢ analizy dokumentow, sporzadzania pism urzgdowych, projektow decyzji administracyjnych
1 sprawozdan,
d) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, termi-
nowos¢, rzetelnos¢; sumiennos¢, obowigzkowosé, bezstronnosé, wysoka kultura osobista,
f) bardzo dobra organizacja czasu pracy,
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g) aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Centrum Uslug Spotecznych w Starozrebach, ul. Glowackiego 2, 09-440
Starozreby

b) stanowisko: Starszy Referent
¢) wymiar czasu pracy: 1/1 - peten etat

d) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze

Srodowisko pracy. Godziny pracy state: w poniedziatek od 9:00 do 17:30, wtorek, §rode i czwartek
od 7:30 do 15:30, w pigtek od 7:30 do 15:00. Praca wykonywana gléwnie w pomieszczeniu
biurowym na parterze, wejscie do budynku: schody, podjazd dla wozkow inwalidzkich, pozostala
infrastruktura: korytarze, sanitariaty, schody. Os$wietlenie sztuczne i naturalne, Obstuga sprzetu
biurowego i komputerowego, praca na dokumentach, kontakt z klientami Osrodka.

Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzedzia do pracy
biurowe;j. Biurko, krzesto obrotowe z kotkami jezdnymi.

Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczegdlnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie ogdlnego
dobrego stanu zdrowia. Wymagane sg podstawowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp.
Wymagana sprawnos$¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen zgodnie z Ustawa o $wiadczeniach

rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r. oraz z Ustawa o ustaleniu i wyplacie zasitku dla

opiekundéw z dnia 4 kwietnia 2014 r.

Przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacja oraz ustalanie prawa do $wiadczen

rodzinnych.

Przygotowanie decyzji administracyjnych wynikajacych z przeprowadzonych postepowan.

Weryfikacja sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

Prowadzenie rejestrow wptywajacych wnioskow §wiadczen rodzinnych i innych $wiadczen

Udzielanie informacji wyjasnien o prawach i uprawnieniach.

Planowanie srodkow finansowych na §wiadczenia rodzinne i inne $wiadczenia w dziale

Prowadzenie biezacych spraw, w tym korespondencji dzialu §wiadczen rodzinnych.

Prowadzenie = dokumentacji zgodnie z obowigzujaca instrukcjg  kancelaryjng

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

10. Praca w systemie informatycznym do obstugi $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, praca w aplikacji Emp@tia oraz aplikacji CAS

11. Rozpatrywanie odwotania od decyzji w trybie art. 132 KPA oraz kompletowanie
dokumentacji celem rozpatrzenia lub przestania do wtasciwego organu odwotawczego.

12. Sporzadzenie zapotrzebowania na $rodki oraz biezaca analiza wykorzystania.

13. Sporzadzenie sprawozdan rzeczowo finansowych i przekazanie je za pomocg systemu
informatycznego CAS.

14. Sporzadzenie list wyptat, przelewow $wiadczen rodzinnych i przekazywanie ich do dziatku

N
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finansowo- ksiggowego.

Biezaca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow.

Prowadzenie windykacji §wiadczen rodzinnych.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych i innych $wiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji.

Windykacja nalezno$ci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji w tym:
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji administracyjnej tytutow
wykonawczych, uzgodnienia stanu zadluzenia, wysylanie upomnief, kierowanie tytutow
wykonawczych do egzekucji.

Prowadzenie postepowan i wydawanie za§wiadczen o wysokos$ci przecigtnego miesigcznego
dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego w sprawach o
przyznanie dofinansowania ze srodkéw Narodowego lub Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o dodatku ostonowym z dnia 17 grudnia 2021 r.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zgodnie z
Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw z dnia 7 wrze$nia 2007 r.

Przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacja oraz ustalenie prawa do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Przygotowanie decyzji administracyjnych wynikajacych z przeprowadzonych postepowan.

Prowadzenie postepowan w sprawie przyznania i wyplaty $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Sporzadzenie i przygotowanie list wyptaty, przelewow z funduszu alimentacyjnego.

Samokontrola prawidtowo$ci przyznawania $wiadczen.

Prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Sporzadzanie sprawozdan jednorazowych, kwartalnych, potrocznych, rocznych za pomoca
systemu informatycznego CAS i przekazanie do jednostki nadrzedne;.

Prowadzenie rejestrow osob korzystajacych z funduszu alimentacyjnego

Planowanie $rodkéw finansowych na realizacje $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Praca w systemie informatycznym do obstugi s$wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, praca w aplikacji Emp@tia oraz w aplikacji Sepi i CAS.

Prowadzenie analiz finansowych oraz opracowanie planow.

Podejmowanie dziatan i prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych
poprzez:

a. Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz przyjmowanie o$wiadczen
majatkowych od dluznikéw alimentacyjnych,

b. Przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacje gospodarcza o
zobowigzaniu lub zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutu,
o ktorych mowa w art. 28 ust.1 w razie powstania zalegto$ci za okres dtuzszy niz 6
miesiecy,

c. Informowanie dtuznika oraz organu wlasciwego dluznika o przyznawaniu pomocy
osobom uprawnionym do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz o wysokosci
zobowigzan dtuznika alimentacyjnego wobec skarbu panstwa,

d. Prowadzenie ewidencji zaleglych wptat pobranych $wiadczen za poszczegdlnych
dhuznikow alimentacyjnych,

e. Zobowigzanie dtuznika do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny albo poszukujacy

pracy,
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f. Przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majacych wptyw na skuteczno$¢
prowadzonej egzekucji,

g. Przekazywanie PUP informacji o utracie statutu dtuznika alimentacyjnego lub ustaniu
potrzeby aktywizacji zawodowej dtuznika,

h. Wspolpraca z komornikami, starostwem, urzedem pracy, policjg, prokuraturg i
innymi instytucjami w celu poprawy skutecznosci egzekucji $wiadczen
alimentacyjnych.

34. Windykacja nalezno$ci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji w tym:

a. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji administracyjne;j
tytutdw wykonawczych, uzgodnienia stanu zadluzenia, wysytanie upomnien,
kierowanie tytutow wykonawczych do egzekucji,

b. Nadzoér nad $cigganiem nalezno$ci poprzez: uzgodnienia wptat, prowadzenie spraw
zwigzanych ze zwrotem tytulu wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem
postgpowania egzekucyjnego.

35. Wspotpraca z komornikiem i instytucjami w zakresie realizowanych egzekucji.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

5) os$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinie,

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

6. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Starszy Referent" nalezy
sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie CUS w Starozrebach lub przesta¢
poczta na adres: centrum Uslug Spotecznych w Starozrebach, 09-440 Starozreby ul. Glowackiego 2 , do
dnia 22 lipca 2025 r. do godziny 15:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Osrodka
lub data ztozenia w Osrodku).

8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (
UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ( RODO Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.
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1. Administrator danych i kontakt do niego: Centrum Ustug Spotecznych w Starozrebach ,,CUS”, ul.
Glowackiego 2, 09-440 Starozreby, cus@starozreby.pl

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania

danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna
kontaktowac¢ si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych iod@starozreby.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Centrum Ustug
Spotecznych w Starozrebach

Informacje o odbiorcach danych: Centrum Ustug Spotecznych w Starozrebach .

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w CUS w Starozrebach (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych Dyrektor Centrum Ushlug
Spotecznych ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 ! Kodeksu pracy oraz art. 1 1 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust, I lit. ¢ RODO.

. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane.

9. Inne:

1. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z
wyjatkiem dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomocg profilu
zaufanego.

2.0ferty niespetniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 7 lipca 2025 r.,
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3.Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczegolnych etapow.

4.Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na Il etap rekrutacji, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci.

5.Wszystkie o§wiadczenia musza posiadaé date i wlasnoreczny podpis.

6. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej bipstarozreby.pl oraz
tablicy informacyjnej w CUS w Starozrebach

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 510-791-359.
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Centrum Ustug Spotecznych w Starozrebach jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje
sa rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, narodowose,
przekonaniami.

Data ogloszenia: 07.07.2025 r.

Signature Not Verifigg; ~
Dokument podpisany prz;e;)Emilia Cieéwierz -
Domarnska

Data: 2025.07.07 14:38:H4 CEST
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE W CUS W STAROZREBACH

1. IMi€ (iMIONA) | NAZWISKO...c.eiiiiei ittt sttt et sreete st st e e ses et sesaeserseneetestestennannan
2. DAta UFOUZENIA . cuieceeeeeitecte ettt ettt vttt e saeeveebeete s e sebeessesses e ssense stesbestesassrsersssssessensenssensensestestesreeas

3. DANE KONTAKEOWE ... cevveeeieie ettt ettt ettt e e sttt e saeeeaat e seabessatbesssesenssesssstssasbesrssesssessnnsesensessasaens

Dodatkowe dane *
A WY KSZEAICENIE...cue ettt sttt et sae et st et e as b seb e et e s ereese et sae see e neaseneas
5. KWalifiKaCj® ZAWOUOWE........ceeeceeet ettt ettt et et st st e e bbb et s s eneene

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktorych mowa w pkt.4-6, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

( miejscowosé, data )
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(imie i nazwisko)

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujgca sie dowodem osobistym
(Y=Y 9] oswiadczam, ze:
* korzystam z petni praw publicznych;
* posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

ehie zostatem/nie zostatam skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

*  POSIAdAM ODYWALEISTWO. ..ot ittt e ettt e et st st e e s st et e e e e et etas
* stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie mojej osoby na
STANOWISKUL .ttt ettt st et b s et st sttt sbe e s et e e e e bebene et senbebeneete sen

(data i podpis kandydata)

(miejscowosé, data)
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(imie i nazwisko)

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

la nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujgca sie dowodem osobistym

<] o OSSO o] SRRSO oswiadczam, ze: wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy Na sStanoWiSKO.......cccecveerieieininicce e

Centrum Ustug Spotecznych w Starozrebach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

roku oraz ustawgq z dnia 10 maja 20181". o ochronie danych osobowych.

(data i podpis kandydata)

»Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych”.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data i podpis kandydata)
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (,RODO”) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE informujemy, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Starozrebach

(,,CUS”) z siedzibg w Starozrebach przy ul. Gtowackiego 2.

Informujemy, ze na mocy art. 37 ust. 1 lit, a) RODO Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych
(101)), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Z I0D mozna kontaktowac
sie pod adresem e-mail: iod@starozreby.pl .Informujemy, ze CUS przetwarza Pani/Pana dane osobowe w
szczegolnosci w nastepujacych celach:

1. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na stanowisko Starszego Referenta w CUS w

Starozrebach wymienionej w niniejszym ogtoszeniu. Podstawg prawng przekazania danych jest art. 6 ust. |
lit, e RODO.

2. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, lub ograniczenia

przetwarzania, zazagdania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia

skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

3. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
Starszego Referenta wymienionej w niniejszym ogtoszeniu.

4.W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe przeprowadzenie procedury konkursowej na
stanowisko Starszego Referenta.

5. Dane udostepnione przez kandydata nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
6. Dane udostepnione przez kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.

7. Administrator danych nie bedzie przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej,

8. Dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procedury naboru na stanowisko Starszego
Referenta.

(data i podpis kandydata)
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