Zarzadzenie nr 4.2025
z dnia 04 kwietnia 2025
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w L.omzy

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

§1

Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze inspektora w Dziale Swiadczen

Rodzinnych w Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy - 1 etat.

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze, preferowane: administracja, prawo, zarzadzanie,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe

3.

nieposzlakowana opinia,
obstuga komputera w sSrodowisku Windows, urzadzen biurowych oraz pakietu MF Office,Word.
Staz pracy minimum 3 lata w administracji samorzadowej .

. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepiséw prawa:

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.z 2024
poz. 572),

— ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. z 2024 r. poz. 1283 ),

— ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (t,j. Dz.U. z 2024r. poz. 323 z
poZn. zm.

— ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz. U.
z 2023r. poz. 1993 iz 2024 poz. 16151 1827 z pdzZ. zm).

— ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U .z 2024r. poz. 1465 z po6z.
zm.)

— ustawu z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.z 2019 r. poz. 1781).

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 ,
poz.1135).

ogdblna znajomo$¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
umiejetnos$¢ pracy samodzielnej oraz pracy w zespole,
komunikatywnos¢, obowigzkowos$¢ i sumiennosé,

umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ obstugi oprogramowania Nemezis, Amazis, Izyda,Indra
staz pracy w minimum 3 lata w administracji samorzadowe;j.

Planowany zakres zadan na stanowisku:
przyjmowanie wnioskdw o ustalanie prawa do zasitku rodzinnego wraz z dodatkami , zasitku

pielegnacyjnego , Swiadczenia pielegnacyjnego oraz Swiadczenia rodzicielskiego , Swiadczenia z
funduszu alimentacyjnego , jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

sprawdzanie przyjetych wnioskéw pod wzgledem kompletnoSci,
rozpatrywanie wnioskdw w sprawie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego oraz przygotowanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,



* prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zmiany lub uchylenia decyzji
ostatecznych , zawieszania , umarzania oraz wznawiania postepowania,
* prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleZnie pobranymi $wiadczeniami w zakresie
przygotowania decyzji oraz prowadzenia postepowania egzekucyjnego .

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

» zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wiasnorecznym podpisem,

¢ list motywacyjny,

* Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i przebieg pracy
zawodowej,

* o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i Korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralno$ci prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo skarbowe

* Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$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 zwigzku z prowadzonym konkursem na stanowisko inspektora 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:

. praca na parterze w budynku w Centrum Ustug Spotecznych w fomzy, ul. Polna 16 .

. praca wymagajgca kontaktu elektronicznego, osobistego i telefonicznego z pracownikami CUS i
podmiotami zewnetrznymi.

* pracana stanowisku wyposazonym w zestaw komputerowy, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin,

* Umowa o prace w pelnym wymiarze (tj. 8 godzin dziennie), na okres 6 miesiecy. Osoba
wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w CUS w fLomzy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyniést powyzej 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub korespondencyjnie na adres:
Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy ul. Dworna 23B w terminie do 22 kwietnia 2025 roku do
godziny 1530 - decyduje data wplywu oferty do CUS.

Kopertg nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - inspektor w Dziale
Swiadczen Rodzinnych”.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Pozostali
kandydaci nie otrzymaja informacji zwrotne;.

8. Etapy naboru:



[ etap: wybor oséb spelniajacych wymagania niezbedne. Osoby zakwalifikowane do II etapu
naboru zostang powiadomione telefonicznie.

I etap: rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjno Administracyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Centrum Ustug Spotecznych
w tomzy

mgr inz. Wiestaw Jagielak



Zatqgcznik nr 1

Klauzula informacyjna w zakresie ochrony danych osobowych dla kandydatéw do pracy
w Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej jako ,RODO”) Centrum Ustug Spotecznych w fLomzy przedstawia ponizej
informacje dotyczace sposobu przetwarzania Pani/Pana danych oraz przystugujacych z tego
tytutu uprawnien.

1. Administrator Danych Osobowych.

Zgodnie z art. 4 pkt. 7 RODO Administratorem danych, czyli podmiotem decydujacym o celach
i $Srodkach przetwarzania danych jest Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy, ul. Dworna 23B
zwanego w skrdcie CUS reprezentowanym przez Dyrektora CUS.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

Inspektor Ochrony Danych - Wiestaw Wieczorek wwieczorek@cuslomza.pl

3. Celipodstawa prawna przetwarzania danych osobowych przez CUS.
Dane osobowe o0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie w strukturze CUS, w zakresie
wynikajacym z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy i aktow do niej
wykonawczych beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na ktore
aplikuje Kandydat na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO w zwigzku ze wskazanymi wyzZej
aktami.
Podanie danych osobowych niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, a
okreslonych w wyzej wymienionych aktach jest obowigzkowe, co wynika z ich tresci. Odmowa
podania danych skutkuje brakiem mozliwo$ci wziecia udziatu w procesie rekrutacji.
Dane przekazane przez Kandydata w szerszym zakresie niz wynikajacy z wyzej przytoczonych
przepis6w prawa mogg by¢ przetwarzane przez CUS na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO t;.
dobrowolnie udzielonej zgody przez Kandydata. Podanie danych w tym zakresie jest
dobrowolne i catkowicie fakultatywne.

4. Uprawnienia Kandydatéw do pracy w zakresie przetwarzanych danych
CUS gwarantuje spelnienie wszystkich praw przystugujacych Kandydatom do pracy, a
wynikajacych z RODO (w zakresie i trybie przewidzianym w przepisach RODO), to jest:
e prawo dostepu do danych,
» prawo do sprostowania danych,
* prawo do ograniczenia przetwarzania,
* prawo do usuniecia danych,
» prawo do przenoszenia danych.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie udzielonej zgody przez Kandydata
przystuguje mu prawo cofniecia zgody w kazdym czasie bez podania przyczyny, co jednak nie
bedzie miato wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania tych danych, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Niezaleznie od uprawnien przystugujacych powyzej w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych, Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).



1. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Dane osobowe Kandydatéw nie bedg przekazywane przez CUS poza teren Europejskiego
Obszaru Gospodarczego (EOG).

. Odbiorcy danych osobowych.
Dane osobowe Kandydatéw do pracy nie beda przekazywane innym odbiorcom danych za

wyjatkiem podmiotéw zapewniajgcych na rzecz CUS wsparcie techniczne i informatyczne oraz
prawne.

3. Okres przechowywania danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w naborze i
zatrudnionego w Centrum Ustug Spotecznych w fomzy zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 Kkolejnych najlepszych kandydatow beda
przechowywane w kadrach CUS przez okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru i po uptywie jego terminu, w przypadku ich
nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy, moich danych osobowych w

celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko

(data i czytelny podpis Kandydatki/ta)



Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy oglasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze inspektora w Dziale Swiadczen Rodzinnych w Centrum Ustug Spotecznych w
Lomzy - 1 etat.

1. Wymagania niezbedne:

* wyksztatcenie: wyzsze, preferowane: administracja, prawo, zarzadzanie,

* obywatelstwo polskie,

* petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini 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,Word.
* Staz pracy minimum 3 lata w administracji samorzadowe;j

2. Wymagania dodatkowe:

* znajomos$¢ przepiséw prawa:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2024 poz.
572),

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. z 2024 r. poz. 1283 ),

- ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o Swiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 323 z p6zn.
Zm.

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tj. Dz. U. z
2023r.poz. 1993 1z 2024 poz 1615, 1827 z pdZ. zm ).

- ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U .z 2024r. poz. 1465 z p6zZ. zm.)
- ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t,j. Dz.U.z 2019 r. poz. 1781).

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024, poz.1135).
* ogolna znajomos$¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

* umiejetnos$¢ pracy samodzielnej oraz pracy w zespole,

* komunikatywno$¢, obowigzkowos$¢ i sumiennosé,

* umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu,

* znajomo$¢ oprogramowania

e staz pracy minimum 3 lata w administracji samorzadowe;.

3. Planowany zakres zadan na stanowisku:

* przyjmowanie wnioskdéw o ustalanie prawa do zasitku rodzinnego wraz z dodatkami , zasitku
pielegnacyjnego , Swiadczenia pielegnacyjnego oraz Swiadczenia rodzicielskiego , Swiadczenia z
funduszu alimentacyjnego , jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

* sprawdzanie przyjetych wnioskéw pod wzgledem kompletnosci,

* rozpatrywanie wnioskéw w sprawie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz przygotowanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

e prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zmiany lub uchylenia decyzji
ostatecznych , zawieszania , umarzania oraz wznawiania postepowania,

e prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami w zakresie
przygotowania decyzji oraz prowadzenia postepowania egzekucyjnego .



4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokltadnego przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wlasnorecznym podpisem,

* list motywacyjny,

* Kserokopie dokumentdéw potwierdzajagcych wyksztatcenie, kwalifikacje i przebieg pracy
zawodowej,

* oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralno$ci prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo skarbowe

* Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci 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 zwigzku z prowadzonym konkursem na stanowisko inspektora 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:

* pracana parterze budynku Centrum Ustug Spotecznych w tomzy, ul. Polna 16.

* praca wymagajgca kontaktu elektronicznego, osobistego i telefonicznego z pracownikami CUS
i podmiotami zewnetrznymi.

* pracana stanowisku wyposazonym w zestaw komputerowy, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin,

* Umowa o prace w pelnym wymiarze (tj. 8 godzin dziennie), na okres 6 miesiecy. Osoba
wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w CUS w Lomzy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyniést powyzej 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub korespondencyjnie na adres:
Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy ul. Dworna 23B w terminie do 22 kwietnia 2025 roku do
godziny 1530 - decyduje data wptywu oferty do CUS.

Kopertg nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - inspektor w Dziale
Swiadczen Rodzinnych”.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Pozostali
kandydaci nie otrzymaja informacji zwrotne;.

8. Etapy naboru:

[ etap: wybor os6b spetniajacych wymagania niezbedne. Osoby zakwalifikowane do II etapu
naboru zostang powiadomione telefonicznie.

II etap: rozmowa kwalifikacyjna.



