CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
18-400 Lomza, ul. Dworna 23B
tel. 86 216 42 60
R 450002170, NIP 718 116 80 76

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy oglasza nab6r na wolne stanowisko
urzednicze Referent/Referentki w Dziale Swiadczen Srodowiskowych w Centrum Ustug
Spotecznych w Lomzy - 1 etat.

1. Wymagania niezbedne:

+ Wyksztalcenie: wyzsze, preferowane: administracja, prawo, zarzadzanie,

- Obywatelstwo polskie,

- Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

« Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umysélnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

+ Nieposzlakowana opinia,
+ Obstuga komputera w $rodowisku Windows, urzagdzen biurowych oraz pakietu MF Office,

- Staz pracy minimum 3 lata w administracji.

2. Wymagania dodatkowe:

- Znajomos$¢ przepiséw prawa:
- ustawyzdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.z 2025
r., poz. 1691},
- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2026 r., poz. 639),

- Uustawy z dnia 21 listopada 2008 r.,0 o pracownikach samorzadowych, (t.j. Dz. U.z 2024 r.,
poz. 1135),

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 51),

- rozporzgdzenie Ministra Pracy, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2024 r. w sprawie
rodzinnych doméw pomocy (Dz. U.z 2024 r., poz. 1129),

- 0Ogolna znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
- Umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz pracy w zespole,

- Komunikatywno$¢, obowigzkowos$¢ i sumiennoéé,

- Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- Znajomo$¢ oprogramowania TT-Pomoc,

« Staz pracy w pomocy spotecznej minimum 1 rok.

3. Planowany zakres zadan na stanowisku:
- Udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji w sprawach o $wiadczeniach z pomocy
spotecznej - w szczegdlnosci w spraw zwigzanych z kierowaniem do domu pomocy spoleczne;j.

+ Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
kierowania i umieszczania podopiecznych w domach pomocy spotecznej i rodzinnych domach
pomocy.

+ Wspblpraca z powiatami i gminami na terenie ktérych znajduja sie domy pomocy spotecznej
w postepowaniu dotyczacym ustalania aktualnej odptatnosci za pobyt.

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

+ Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

- Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu przyznanych swiadczen,



- Rozliczanie faktur i not ksiegowych za pobyt w domu pomocy spoleczne;j.
- Wykonywanie zadar zwigzanych z realizacja ,Programu rozwoju rodzinnych doméw pomocy”.
- Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pochéwku podopiecznych.

- Pozostate: Wykonywanie innych czynnosci i zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
zleconych przez przetozonego.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
« Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wiasnorecznym podpisem,

- List motywacyjny,

- Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i przebieg pracy
zawodowej,

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej zdolnoséci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych, o niekaralnosci prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo skarbowe,

- OSwiadczenie o niekaraino$ci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$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 tomzy, w zwigzku z prowadzonym konkursem na stanowisko referenta/referentki 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 (zatgcznik nr 1).

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

- Wynagrodzenie na zasadach okre$lonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikéw samorzadowych: proponowane miesigczne wynagrodzenie zasadnicze brutto w
kwocie od 5040,00 zi, dodatek za wieloletnig prace uzalezniony od posiadanego stazu pracy w
wysokosci od 5 % do 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, nagrody uznaniowe za
osiggniecia w pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka”, nagrody jubileuszowe,
odprawy emerytalno - rentowe, pakiet $wiadczen socjalnych skierowanych do pracownikéw iich
rodzin, mozliwo$¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitalowych (PPK), rozwdj
umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach. Dodatek motywacyjny w wysokosci 1000zt brutto.

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

- Praca wymagajgca kontaktu osobistego, elektronicznego 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). Pierwsza umowa bedzie zawarta
na okres do 6 miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia. Osoba wytoniona w naborze, ktéra nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, moze zostaé



skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, a pozytywny wynik egzaminu konczgcego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

 Normy czasu pracy: praca w podstawowym systemie czasu pracy, czas pracy nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w CUS w tomzy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniést powyzej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub korespondencyjnie na adres:
Centrum Ustug Spotecznych w Lomzy, ul. Dworna 23B w terminie do 07 wrze$nia 2026 r. do
godziny 15% - decyduje data wptywu oferty do Centrum Ustug Spotecznych.

Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem :

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Referent-Referentka”.

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

8. Etapy naboru:

I etap: wybor oséb spetniajgcych wymagania niezbedne. Osoby zakwalifikowane do 11 etapu
naboru zostang powiadomione telefonicznie.

IT etap: rozmowa kwalifikacyjna.
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