CENTRUM USEUG SPOLECZNYCH
18-400 tomza, ul. Dworna 23B

tel. 86 216 42 60 ;
1450002170, NIP 718 116 90 76 Zarzadzenie nr 37.2025

z dnia 08.12.2025 .
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. 2024, poz. 1135) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora/podinspektorki
stanowisko nr 1 w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym w Centrum Ustug
Spotecznych w Lomzy - 1 etat.

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie: wyzsze,

- obywatelstwo polskie,

. petna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

- nieposzlakowana opinia,
obstuga komputera w $rodowisku Windows, urzadzen biurowych oraz pakietu MF Office,
. staz pracy minimum 3 lata w administracji.

2. Wymagania dodatkowe:
+ znajomo$¢ przepiséw prawa:
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
- ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie oSwiaty
. ogolna znajomo$¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
. umiejetno$¢ pracy samodzielnej oraz pracy w zespole,
. komunikatywno$¢, obowigzkowos$¢ i sumiennosc,
« umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,

. staz pracy w pomocy spotecznej minimum 1 rok.

3. Planowany zakres zadan na stanowisku:
. Prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania stypendiow 'szkolnych.
. Wspélpraca ze szkotami w zakresie stypendiow.

Rozliczanie faktur dotyc¢zacych wykorzystania stypendium szkolnego.

Przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacej pomocy materialnej o charakterze socjalnym
uczniom i stuchaczom zamieszkatym na terenie miasta t.omzy,

. Prowadzenie ewidencji srodk6w ochrony indywidualnej

. Przeprowadzanie inwentaryzacji okresowych i innych czynnosci z tym zwigzanych.
Kopertowanie decyzji administracyjnych,

. Przyjmowanie podan, wydawanie decyzji,
Ewidencja korespondencji,

. Zastepstwo w sekretariacie,



Porzadkowanie dokumentow przekazywanych do archiwum,

Roznoszenie korespondencji do instytucji i os6b prywatnych na terenie miasta,
- Zawiadomienie telefoniczne klientéw o mozliwosci odebrania decyzji w siedzibie CUS,
- Skanowanie dokumentéw w celach stuzbowych,
- Sporzadzanie zestawien z wykonania prac zwiazanych z obiegiem dokumentéw,

- Przygotowanie projektow pism dla potrzeb Kierownika Dzialu Administracyjno -
Organizacyjnego oraz Dyrektora i Zastepcy Dyrektora CUS w .omzy. '

Pozostate: wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska
zleconych przez bezposredniego przetozonego nie wymienione w niniejszym zakresie.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wiasnorecznym podpisem,

- list motywacyjny,

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i przebieg pracy
zawodowej,

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralno$ci prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, o niekaralnoéci za
umyslne przestepstwo skarbowe

OSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe,

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata w zwigzku
z prowadzonym naborem:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Ustug Spotecznych
w Lomzy, w zwigzku z prowadzonym konkursem na stanowisko
podinspektora/podinspektorki stanowisko nr 1 oraz na publikacje nazwiska i imienia na
stronie internetowej CUS”,

- podpisana klauzula informacyjna w zakresie ochrony danych osobowych dla kandydatéw do
pracy w Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy (zatacznik nr 1).

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

- wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych wynagradzanie
pracownikéw samorzadowych: proponowane miesieczne wynagrodzenie zasadnicze brutto
w kwocie od 5040,00 zt, dodatek za wieloletnig prace uzalezniony od posiadanego stazu stazu
pracy w wysokosci od 5 % do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, nagrody
uznaniowe za osiggniecia w pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka”,
nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalno - rentowe, pakiet S$wiadczen socjalnych
skierowanych do pracownikéw i ich rodzin, mozliwo$¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw
Kapitatowych (PPK), rozwdj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach.

- praca w budynku Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy. Budynek liczy trzy kondygnacje,
istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku: schody, brak windy
i podjazdu.

+ praca na stanowisku wyposazonym w zestaw komputerowy, praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin,

- Warunki pracy na danym stanowisku: Umowa o prace w pelnym wymiarze tj. 8 godzin
dziennie). Pierwsza umowa bedzie zawarta na okres do 6. miesiecy z mozliwoécia przedtuzenia.
Osoba wytoniona w naborze, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach o ktérych
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mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym, moze zosta¢é skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, a pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia. Normy czasu pracy: praca w podstawowym systemie czasu
pracy, czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w CUS w ftomzy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobi$cie lub korespondencyjnie na adres:
Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy ul. Dworna 23B w terminie do 19 grudnia 2025 roku
do godziny 15°° - decyduje data wptywu oferty do Centrum.

Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
Podinspektor/podinspektorka stanowisko nr 1 w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym”.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Pozostali kandydaci nie otrzymajg informacji zwrotne;j.

8. Etapy naboru:

I etap: wybdr oséb spetniajacych wymagania niezbedne. Osoby zakwalifikowane do 1l etapu
naboru zostang powiadomione telefonicznie.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjno Administracyjnego.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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