Ogtoszenie 0 naborze

Na podstawie art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w zwigzku z Zarzgdzeniem Nr 7/2025 Dyrektora Centrum

Ustug

Spotecznych w Trzciance z dnia 10 marca 2025 r. w sprawie wprowadzenia

,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance”, Dyrektor Centrum Ustug
Spotecznych w Trzciance ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

stanowisko urzednicze ds. Swiadczen rodzinnych

w Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance, ul. Broniewskiego 7, 64 — 980 Trzcianka

wymiar etatu: 1/1

1. Wymagania niezbedne

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze;

petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

roczny staz pracy w administracji publicznej;

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

dobra znajomosc¢ obstugi komputera, systeméw Word, Excel;

znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegodlng

Znajomoscig przepisow:

e Ustawy o swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1208 ze zm.) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017
r. w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie swiadczen
rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku
i oswiadczeniach o ustalenie prawa do Swiadczen rodzinnych (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1340);

e Ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, w zakresie jednorazowego
Swiadczenia pienieznego (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1829);

e Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2025r. poz. 1691);

dobra organizacja pracy witasnej oraz pracy w zespole;

odpowiedzialnos¢, systematycznosc¢, uprzejmosé, zyczliwosé;

doktadnosc¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczgcych swiadczen
rodzinnych, jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka z
Programu ,Za zyciem”;

wydawanie zaswiadczeh o wysokosci dochodéw do programu ,Czyste powietrze”;
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien,
informacji z zakresu przyznawanych swiadczen rodzinnych;

udzielanie informacji o przystugujgcych swiadczeniach osobom zainteresowanym
przyznaniem Swiadczen;

przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie prawidtowosci ztozonych i wypetnionych
wnioskéw oraz zatgczonych do nich dokumentow;



6) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach swiadczen
nienaleznie pobranych;

7) przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen;

8) przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonanej pracy;

9) obstuga programu PLATNIK, w tym: zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oséb uprawnionych oraz sporzgdzanie i wysytka deklaracji
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

10) archiwizowanie dokumentéw w zakresie swojego dziatania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w siedzibie pracodawcy: Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance,

ul. Broniewskiego 7, 64-980 Trzcianka, Il pietro. Budynek nie jest dostosowany dla
0s0Ob niepetnosprawnych;

2) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4.940,00 zt do 5.800,00 z brutto, zgodnie
z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych, dodatek za wieloletnia prace w
wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe;

3) praca przy komputerze: Tak

4) praca o charakterze administracyjno-biurowym: Tak

5) praca w terenie: Nie

6) praca czesciowo w terenie: Nie

7) praca decyzyjna: Nie

8) praca zmianowa: Nie

9) bezposredni kontakt z interesantami: Tak

10) wystgpienia publiczne: Nie

11) wyjazdy stuzbowe: Nie

12) uzywanie samochodu do celéw stuzbowych: Nie

5. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), informuje, Ze w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum
Ustug Spotecznych w Trzciance, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyijny;

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy (Swiadectwa pracy);

4) kserokopie dodatkowych uprawnien;

5) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata, iz nie byt prawomocnie skazany za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe lub ze nie
wydano wobec kandydata prawomocnego wyroku warunkowo umarzajgcego
postepowanie karne w sprawie popetnienia przestepstwa umysinego sciganego z
oskarzenia publicznego lub umysinego przestepstwa skarbowego;

7) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, innych niz
wymienione § 221 ustawy Kodeks pracy dotgczonych z jego inicjatywy.



Planowane zatrudnienie od 01.07.2026r.

7. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Centrum Ustug
Spotecznych w Trzciance: ul. Broniewskiego 7, 64-980 Trzcianka, lub za posrednictwem
poczty na adres jw. z dopiskiem: ,Naboér na stanowisko urzednicze ds. Swiadczenh
rodzinnych w CUS w Trzciance”, w terminie do dnia 11.05.2026 roku.

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance powyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, ktérzy spemili wymogi formalne oraz o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
Trzcianki, na tablicy ogtoszen w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance oraz
stronie internetowej CUS: www.cus-trzcianka.pl
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