
CUS.K.1110.5.2026                 Swarzędz, dnia 15.09.2026 r. 

 

Dyrektor Centrum Usług Społecznych w Swarzędzu 

ogłasza nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze 

nr ref. 5/2026 

 

1. NAZWA STANOWISKA PRACY: Zastępca Kierownika Sekcji Pomocy Środowiskowej 
(stanowisko dostępne dla dowolnej płci) 

2. NAZWA KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ: Sekcja Pomocy Środowiskowej 
3. WYMIAR CZASU PRACY: 1/1 etatu 
4. NIEZBĘDNE WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOM: 

1) wykształcenie wyższe magisterskie w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym  
i nauce, 

2) staż pracy: minimum 4 lata pracy w obszarze pomocy społecznej, 
3) biegła znajomość odpowiednich aktów prawnych i przepisów wykonawczych do nich, 

w tym: kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o pomocy społecznej, 
ustawy o realizowaniu usług społecznych przez centrum usług społecznych, ustawy o 
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, ustawy o przeciwdziałaniu przemocy 
w rodzinie, ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków 
publicznych, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawa o wychowaniu w 
trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,   

4) umiejętność pracy pod presją czasu i radzenia sobie z trudnymi sytuacjami 
5) brak skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego i umyślne 

przestępstwo skarbowe. 
6) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw 

publicznych, 
7) obywatelstwo polskie z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach 

samorządowych, 
8) nieposzlakowana opinia. 

5. DODATKOWE WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOM: 
1) znajomość regulacji prawnych z zakresu ustawy o działalności pożytku publicznego i o 

wolontariacie, ustawy o zdrowiu publicznym, ustawy o finansach publicznych, ustawy 
prawo zamówień publicznych oraz ich umiejętność stosowania w praktyce, 

2) umiejętność radzenia sobie w sytuacjach stresujących i kryzysowych, 
3) umiejętność kierowania i współpracy w zespole, 
4) umiejętność organizacji pracy własnej, 
5) umiejętność samodzielnego sporządzania pism urzędowych,  
6) wysoka kultura osobista, 
7) dyspozycyjność, 
8) komunikatywność, sumienność, obowiązkowość oraz uczciwość, 
9) umiejętność interpretacji i stosowania przepisów prawa, 
10) bardzo dobra znajomość obsługi komputera oraz urządzeń biurowych. 

6. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ: 
1) zastępowanie kierownika podczas jego nieobecności oraz wykonywanie w tym czasie 

jego kompetencji i obowiązków w zakresie wynikającym z obowiązujących przepisów, 
udzielonych upoważnień oraz zakresu zastępstwa; 



2) bieżące koordynowanie realizacji zadań przez pracowników Sekcji w zakresie 
powierzonym przez kierownika oraz monitorowanie ich terminowego i prawidłowego 
wykonania; 

3) bieżąca kontrola poprawności merytorycznej i formalnej projektów pism oraz innych 
dokumentów przygotowywanych przez pracowników Sekcji, w zakresie powierzonym 
przez kierownika; 

4) bieżące informowanie kierownika o stanie realizacji zadań Sekcji, występujących 
problemach, opóźnieniach oraz sprawach wymagających jego decyzji lub 
rozstrzygnięcia; 

5) bieżące monitorowanie prawidłowości obiegu dokumentów oraz sposobu 
przechowywania akt w Sekcji i zgłaszanie kierownikowi stwierdzonych 
nieprawidłowości; 

6) wspieranie kierownika w nadzorowaniu przestrzegania przez pracowników zasad 
ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych, zgodnie z 
obowiązującymi przepisami i regulacjami wewnętrznymi CUS; 

7) bieżące monitorowanie przestrzegania przez pracowników przepisów 
bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpożarowej oraz 
niezwłoczne zgłaszanie kierownikowi stwierdzonych nieprawidłowości; 

8) sporządzanie wymaganej sprawozdawczości statystycznej w zakresie powierzonych 
zadań oraz przekazywanie jej kierownikowi do weryfikacji; 

9) udział w opracowywaniu, realizacji i ewaluacji programów i projektów socjalnych, 
zgodnie z powierzonym zakresem zadań; 

10) udział w przygotowywaniu opisów przedmiotu zamówienia publicznego dotyczących 
towarów i usług związanych z działalnością Sekcji, zgodnie z powierzonym zakresem 
zadań; 

11) współpraca z instytucjami oraz organizacjami społecznymi działającymi na rzecz 
rozwiązywania problemów społecznych i przeciwdziałania przemocy domowej, w 
zakresie ustalonym przez kierownika; 

12) udzielanie bieżącego wsparcia pracownikom Sekcji w realizacji zadań, w szczególności 
koordynowanie oraz zapewnianie osobistego wsparcia pracownikom socjalnym w 
najtrudniejszych przypadkach interwencyjnych; 

13) bieżące monitorowanie prawidłowości ewidencjonowania wyjść i wyjazdów 
pracowników w teren oraz przekazywanie kierownikowi informacji o stwierdzonych 
nieprawidłowościach; 

14) monitorowanie realizacji planu urlopów pracowników Sekcji oraz przekazywanie 
kierownikowi informacji o konieczności dokonania zmian lub zapewnienia ciągłości 
pracy; 

15) współudział w organizowaniu pracy Sekcji, w szczególności w zakresie bieżącego 
rozdzielania zadań i zapewnienia ciągłości ich realizacji, zgodnie z ustaleniami 
kierownika; 

16) zastępowanie kierownika w kontaktach roboczych z pracownikami, instytucjami i 
organizacjami zewnętrznymi w zakresie powierzonych kompetencji; 

17) wykonywanie innych zadań powierzonych przez kierownika, związanych z zakresem 
działalności Sekcji. 

7. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU: 
1) Podjęcie pracy na stanowisku możliwe jest od listopada 2026 r. 



2) Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objętego naborem spełnia wymogi 
określone przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy. Miejsce pracy, znajdujące się na 
parterze budynku Centrum Usług  Społecznych w Swarzędzu (ul. Poznańska 25), jest 
dostosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych (wjazd dla wózków inwalidzkich). 
Stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze.  

3) Wynagrodzenie dotyczące stanowisk będących przedmiotem niniejszego ogłoszenia 
składać się będzie z wynagrodzenia zasadniczego w wysokości brutto nie mniejszej niż 
6300 zł i nie więcej niż 7300 zł, ustalonego w oparciu o obowiązujący Regulamin 
wynagradzania pracowników Centrum Usług Społecznych w Swarzędzu przyjęty 
Zarządzeniem Nr CUS.OR.001.55.2025 Dyrektora Centrum Usług Społecznych  
w Swarzędzu z dnia 23.12.2025 r. z późniejszymi zmianami, zgodnie z ustawą z dnia  
21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)  
i rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie 
wynagradzania pracowników samorządowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 ze zm.), 
dodatku funkcyjnego oraz dodatku za wieloletnią pracę (w zależności od stażu pracy) z 
przedziału od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego. 

4) Oferujemy także: stabilne zatrudnienie, dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatki 
specjalne, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe, pakiet świadczeń socjalnych w 
ramach ZFŚS (w tym: dofinansowanie do wypoczynku, karta Multisport), możliwość 
przystąpienia do grupowego ubezpieczenia na życie i PPK. 

5) Na stanowisko objęte naborem, poza obywatelami polskimi, mogą ubiegać się 
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie 
umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do 
podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadająca 
obywatelstwa polskiego może zostać zatrudniona na stanowisku, na którym 
wykonywana praca nie polega na bezpośrednim lub pośrednim udziale w 
wykonywaniu władzy publicznej i funkcji mających na celu ochronę generalnych 
interesów państwa, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną 
dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej. 

8. W miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej  
i społecznej oraz zatrudnieniu niepełnosprawnych wynosił co najmniej 6%. 

   Tak      
   Nie 

9. WYMAGANE DOKUMENTY: 
1) CV, 
2) List motywacyjny, 
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – według wzoru 

znajdującego się na stronie internetowej i Biuletynie Informacji Publicznej Centrum 
Usług Społecznych w Swarzędzu (www.bip.cusswarzedz.pl) oraz w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzędu Miasta i Gminy Swarzędz (www.bip.swarzedz.eu), 

4) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w rekrutacji oraz klauzula informacyjna – 
według wzoru znajdującego się na stronie internetowej i Biuletynie Informacji 
Publicznej Centrum Usług Społecznych w Swarzędzu (www.bip.cusswarzedz.pl) oraz  
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta i Gminy Swarzędz 
(www.bip.swarzedz.eu), 

http://www.bip.cusswarzedz.pl/
http://www.bip.swarzedz.eu/
http://www.bip.cusswarzedz.pl/
http://www.bip.swarzedz.eu/


5) Kserokopie dokumentów potwierdzające spełnienie wymagania wykształcenia i 
kwalifikacji zawodowych, 

6) Kserokopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania w zakresie 
doświadczenia zawodowego / stażu pracy, 

7) Oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopie 
dokumentów poświadczających znajomość języka polskiego (dotyczy obywateli Unii 
Europejskiej oraz obywateli innych państw, którym na podstawie umów 
międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo 
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) – zgodnie z art. 11 ustawy o 
pracownikach samorządowych, 

8) Oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

9) Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 
publicznych, 

10) Oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie 
wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które 
wykonuje w ramach obowiązków służbowych wywołujących uzasadnione podejrzenie 
o stronniczość lub interesowność, 

11) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 
12) Kopie dokumentów potwierdzających orzeczenie o niepełnosprawności w przypadku 

gdy kandydat chce skorzystać z uprawnień wynikających z ustawy. 
10. MIEJSCE I TERMIN ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW: 

Komplet wymaganych dokumentów aplikacyjnych, w zamkniętej kopercie z dopiskiem 
„Nabór na stanowisko Zastępcy Kierownika Sekcji Pomocy Środowiskowej – nr ref. 
5/2026”, należy złożyć osobiście w sekretariacie Centrum Usług Społecznych w Swarzędzu 
lub przesłać na adres: Centrum Usług Społecznych w Swarzędzu, ul. Poznańska 25, 62-020 
Swarzędz do dnia 28.09.2026 r. (decyduje data wpływu do CUS) lub przesłać drogą 
mailową na adres: sekretariat@cusswarzedz.pl. 

11. INNE INFORMACJE: 
Aplikacje, które wpłyną niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w pkt. I  
ppkt 1 ogłoszenia lub złożone po terminie, nie będą rozpatrywane. 
W przypadku skierowania oferty pocztą – decyduje data stempla pocztowego. 
O spełnieniu wymogów formalnych i zakwalifikowaniu się do rozmów kwalifikacyjnych 
kandydaci będą informowani drogą elektroniczną lub telefoniczną według danych z CV. 
Centrum Usług Społecznych w Swarzędzu zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na 
wybrane oferty. 
Dokumenty aplikacyjne kandydatów przechowuje się przez okres nie dłuższy niż 3 lata od 
dnia zakończenia postępowania rekrutacyjnego. Po upływie wskazanego okresu 
dokumenty zostaną przekazane do archiwum w celu wybrakowania. 
 

 

        Dyrektor  
Centrum Usług Społecznych  
w Swarzędzu 
 
/-/ Agnieszka Maciejowicz 

mailto:sekretariat@cusswarzedz.pl

