Suléw, dnia 24 wrzesnia 2026r

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA D/S SWIADCZEN

W CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W SULOWIE
OGLOSZENIE

DYREKTORA CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W SULOWIE
O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE: REFERENT D/S SWIADCZEN

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Spotecznych w Sutowie
Sutow 143

1. Stanowisko:

Referent d/s swiadczen.

ITII. Wymagania niezbedne:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie — wyzsze,
C) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo skarbowe,
e) doswiadczenie na stanowisku urzedniczym lub pomocniczym

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc¢ obshugi programu Sygnity
b) znajomos¢ ustawy o §wiadczeniach rodzinnych
¢) znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

d) znajomo$¢ przepisow z zakresu KPA



e) znajomos¢ ustawy o dodatku mieszkaniowym

f) znajomo$¢ ustawy o stypendiach szkolnych

g) znajomo$¢ ustawy o Karcie Duzej Rodziny

h) znajomo$¢ ustawy Prawo ochrony srodowiska

1) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

J) odpowiedzialno$¢, terminowos$c¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
k) dyspozycyjnos¢,

1) kreatywnos¢.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskow ze $§wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

2. obstuga programéw informatycznych Sygnity (wprowadzanie danych $wiadczeniobiorcéw
oraz rejestracja przyznanych swiadczen), w zakresie realizowanych zadan,

3. opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego oraz dotyczacych dtuznikdéw alimentacyjnych, w oparciu o obowigzujace przepisy,
4, prawidtowe naliczenie wysoko$ci przystugujacych §wiadczen przyznanych na podstawie
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych 1 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

5. opracowywanie planu i list wyptat do realizacji $wiadczen dla Glownego Ksiggowego,

6. wydawanie za§wiadczen w sprawie $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych na Zzadanie

klienta, zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego i ustawg o ochronie danych
osobowych,

7. biezaca analiza wydatkow oraz ich kontrola,

8. przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizacji $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego,

9. opracowanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych oraz funduszu

alimentacyjnego,
10.  przygotowywanie dokumentacji w sprawach §wiadczen nienaleznie pobranych,

11. odejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych, okreslonych w ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,
12. Scista wspotpraca z organami prowadzacymi postgpowania egzekucyjne wobec dtuznikow

alimentacyjnych,

13.  przygotowywanie dokumentacji do egzekucji naleznosci z tytulu wyptaconych §wiadczen
alimentacyjnych i przekazywanie jej do Gtéwnego ksiegowego

14. przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskow o jednorazowe S$wiadczenie na podstawie
przepiséw ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem” oraz opracowanie decyzji w tym
zakresie,

15. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o stypendia szkolne oraz opracowanie decyzji w
tym zakresie,

16.  realizacja zapiséw ustawy o ustalaniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,

17. ustalanie uprawnien do objecia ubezpieczeniem zdrowotnym i ubezpieczeniem spotecznym,
18. przekazywanie do Glownego ksiggowego danych osob uprawnionych do ubezpieczenia
zdrowotnego 1 spotecznego,

19. opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach jednorazowego $wiadczenia w

oparciu o obowigzujace przepisy,
20. przyjmowanie wnioskow o przyznanie Karty Duzej Rodziny,



21. wydawanie Karty osobom spelniajacym wymogi ustawy o Karcie Duzej Rodziny

22. wydawanie decyzji o odmowie przyznania Karty osobom niespeiniajgcym zapisow w/w
ustawy,

23. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych swiadczen dodatkow
mieszkaniowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

24, prawidtowe naliczanie wysokosci dodatku mieszkaniowego,

25.  prowadzenie rejestru przyznanych s§wiadczen

26. pisanie i wydawanie decyzji, zaswiadczen 1 innych pism dotyczacych przyznawania lub

odmowy przyznania dodatkow mieszkaniowych zgodnie z zasadami kodeksu postgpowania
administracyjnego,

27. zakladanie 1 nalezyte prowadzenie teczek rzeczowych o0s6b otrzymujacych dodatki
mieszkaniowe,

28. prowadzenie sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
29. sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

30. wspotpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi tutejszego Centrum,

31. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

32. dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochron¢ danych osobowych,

33. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa,

34.  prowadzenie rejestru przyznanych swiadczen,

35.  realizacja programu ,,Czyste powietrze”, wydawanie za§wiadczen o dochodach,

36. praca w systemie informatycznym do obstugi w/w $wiadczen oraz ePUAP.

V. Wymagane dokumenty.
1. list motywacyjny,

2. zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

3. oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Kwestionariusz
znajduje si¢ w zalaczeniu do niniejszego ogloszenia),

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje oraz kopie Swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na okre$lonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia,
kserokopie za§wiadczen, certyfikatoéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

5. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

6. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

7. oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8. opinie, referencje,

9. o$wiadczenie o zgodzie na przetworzenie danych osobowych kandydata zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L119/1 z 4.5.2016 1.)



10. Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, winny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko referent ds. §wiadczen w Centrum Ustug Spotecznych w
Sutowie zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L119/1 7 4.5.2016.)

V1. Warunki zatrudnienia:

a) umowa o prace
b) wymiar czasu pracy — pelny etat, 40 godzin tygodniowo,
) miejsce wykonywania pracy - siedziba CUS w Sulowie

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow: do 09 pazdziernika 2026roku do godz. 15:00.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie bezposrednio w Centrum Ustug Spotecznych
w Sutowie w godz. 7.30-15.30 1lub za posrednictwem poczty z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
referent ds. Swiadczen”.

Oferty, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spelniajgcymi wymogi zamieszczone w niniejszym ogloszeniu zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o ktorej osoby wstepnie zakwalifikowane zostang
powiadomione telefonicznie.

IX. Dodatkowe informacje:
1. Kazdy dokument sktadajacy si¢ na tre$¢ oferty, w ktorym wymagany jest podpis oferenta,
wymaga ztozenia wlasnore¢cznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty.

2. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.
3. Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotagczone do jego akt osobowych, natomiast dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda
odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



5. Wszelkie informacje o naborze oraz wynikach b¢da umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Sulowie ina tablicy ogloszen Centrum Ushig Spotecznych
W Sulowie.

Dyrektor
Centrum Ustug Spotecznych
w Sutowie

/Marcin Bernacki/



