BIP - Centrum Ustug Spotecznych w Pleszewie

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Referent ds.
Swiadczen

DYREKTOR CENTRUM UStUG SPOLECZNYCH W PLESZEWIE
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. Swiadczen

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. spetnienie wymogdw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
2024 r. poz. 1135 ze zmianami):

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

2. wyksztatcenie minimum $rednie,

3. nieposzlakowana opinia,

4. umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, pracy w grupie, skutecznego porozumiewania sie, komunikatywnos¢,
5. samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,

6. rzetelnos¢ i terminowos¢, systematycznosé, opanowanie i cierpliwosé

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustaw: o Swiadczeniach rodzinnych, o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o ustaleniu i wypfacie zasitkéw dla opiekunéw,
Prawo energetyczne, o systemie o$wiaty, o dodatkach mieszkaniowych oraz innych przepiséw prawa wynikajacych z
pracy na danym stanowisku m. in. KPA, instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt,

2. dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegélnosci dobra obstuga edytora tekstu oraz arkusza kalkulacyjnego,
programu do obstugi korespondencji elektronicznej, programéw dedykowanych na stanowisku,

3. znajomos¢ dokumentacji oraz procedur administracyjnych,

4. umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

5. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:
Obstuga Swiadczen

1. Do zadan w zakresie realizacji Swiadczen przyznawanych decyzjg nalezy w szczegdlnosci:
1. przyjmowanie wnioskéw i sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci wymaganych dokumentéw,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie o przyznanie Swiadczen,
obstuga systemoéw dziedzinowych,
ustalanie uprawnien do okreslonych swiadczen i przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych,
weryfikacja w zakresie ustalonych praw do Swiadczen,
rozpatrywanie odwotan od decyzji,
prowadzenie akt spraw 0séb ubiegajgcych sie o S$wiadczenia,

Mo vewh
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8. prowadzenie postepowan w zakresie Swiadczen nienaleznie pobranych,
9. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
10. monitorowanie sciggalnosci swiadczen nienaleznie pobranych,
11. prowadzenie zaangazowania srodkéw zgodnie z wydanymi decyzjami,
12. wspétpraca z Centrum Ustug Wspdlnych Miasta i Gminy Pleszew,
13. sporzadzanie list wyptat i przekazywanie ich do Centrum Ustug Wspélnych Miasta i Gminy Pleszew,
14. opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
15. przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw i sprawozdan finansowych i
merytorycznych oraz dokumentéw strategicznych,
16. udzielanie kompleksowej informacji mieszkafcom Miasta i Gminy Pleszew w zakresie Swiadczen,
17. wydawanie zaswiadczen dla mieszkancéw oraz instytucji,
18. przygotowywanie i przekazywanie akt do zaktadowej sktadnicy akt,
19. wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi CUS Pleszew,
20. realizacja innych zadan okres$lonych przez Dyrektora.

. Ponadto do pracownikéw realizujgcych zadania z zakresu Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w

szczegdblnosci:
1. prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
2. prowadzenie akt dtuznikéw alimentacyjnych,

. Ponadto do pracownikéw realizujacych zadania z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i dodatkdw energetycznych

nalezy w szczegdlnosci:
1. Przeprowadzanie wywiadéw w miejscu zamieszkania 0os6b wnioskujacych o przyznanie swiadczenia.

Il Pozostate zadania:

N

4.

. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
. podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniu,
. zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba,

ze dziafa to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
wykonywanie innych polecen Dyrektora, Zastepcy lub bezposredniego przetozonego.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

A WN B

wymiar czasu pracy: peten etat (40 godzin tygodniowo),

miejsce pracy: Centrum Ustug Spotecznych w Pleszewie,

praca biurowa, z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego,

umowa o prace na czas okreslony. Po pozytywnej ocenie pracy w tym okresie istnieje mozliwos$¢ przedtuzenia
umowy,

osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzana bedzie do odbycia stuzby
przygotowawczej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

ke wbN

woe~No

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania w zatgczeniu do
ogtoszenia),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe (jesli kandydat posiada),

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

Cv,

list motywacyjny.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Punkcie Obstugi Mieszkanca Centrum Ustug Spotecznych
w Pleszewie ul. Stowackiego 19a z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko pracy Referent ds. Swiadczen”, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 18.10.2024 r. do godz. 9.00.

Aplikacje, ktére wptyna do siedziby CUS w Pleszewie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, tj. w wrzesniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Spotecznych w Pleszewie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
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spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.
INNE INFORMACJE:

1. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula z datg i podpisem: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych”.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji s usuwane, a dane osobowe
kandydatéw nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy.

3. Centrum Ustug Spotecznych w Pleszewie zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum
Ustug Spotecznych w Pleszewie oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Spotecznych w Pleszewie, ul.
Stowackiego 19a.

Data ogtoszenia: 07.10.2024 r.
Dyrektor
Centrum Ustug Spotecznych
w Pleszewie

/-/  Dominika Frencel

Klauzula informacyjna do ogtoszenia rekrutacyjnego

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Pleszewie z siedziba przy ul. Stowackiego
19a, 63-300 Pleszew, tel.: 62 580 12 05.

W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem mail:
sekretariat@cuspleszew.pl

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22* ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy) bedga przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), oraz w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO), , natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich
przetwarzanie (art.9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Pleszewie i moga one zostac przekazane
uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy prawa oraz podmiotom realizujgcym ustugi w imieniu i na rzecz
administratora.

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

Podane przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do

cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.
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Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, oraz prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej, nie beda przetwarzane
w sposdb zautomatyzowany i nie beda podlegaty profilowaniu.

Do pobrania : KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
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https://bip-mgops.pleszew.pl/container/kwestionariusz-1673271787.doc

