CUS.K.1110.5.2026 Swarzedz, dnia 15.09.2026 r.

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu
ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
nr ref. 5/2026

1. NAZWA STANOWISKA PRACY: Zastepca Kierownika Sekcji Pomocy Srodowiskowej
(stanowisko dostepne dla dowolnej ptci)
2. NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ: Sekcja Pomocy Srodowiskowej

w

. WYMIAR CZASU PRACY: 1/1 etatu

4. NIEZBEDNE WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOM:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
i nauce,

staz pracy: minimum 4 lata pracy w obszarze pomocy spotecznej,

biegta znajomos¢ odpowiednich aktow prawnych i przepiséw wykonawczych do nich,
w tym: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug spotecznych, ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie, ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdéw
publicznych, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawa o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu i radzenia sobie z trudnymi sytuacjami

brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestepstwo skarbowe.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

nieposzlakowana opinia.

5. DODATKOWE WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOM:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomosc regulacji prawnych z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, ustawy o zdrowiu publicznym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
prawo zamoéwien publicznych oraz ich umiejetnos¢ stosowania w praktyce,
umiejetno$é radzenia sobie w sytuacjach stresujgcych i kryzysowych,

umiejetnos$é kierowania i wspotpracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

umiejetnos$é samodzielnego sporzadzania pism urzedowych,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnos¢,

komunikatywnos$é, sumiennosé, obowigzkowosc¢ oraz uczciwosé,

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisdw prawa,

10) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzagdzen biurowych.
6. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1)

zastepowanie kierownika podczas jego nieobecnosci oraz wykonywanie w tym czasie
jego kompetencji i obowigzkow w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow,
udzielonych upowaznien oraz zakresu zastepstwa;



2) biezace koordynowanie realizacji zadan przez pracownikow Sekcji w zakresie
powierzonym przez kierownika oraz monitorowanie ich terminowego i prawidtowego
wykonania;

3) biezaca kontrola poprawnosci merytorycznej i formalnej projektéw pism oraz innych
dokumentdéw przygotowywanych przez pracownikow Sekcji, w zakresie powierzonym
przez kierownika;

4) biezgce informowanie kierownika o stanie realizacji zadan Sekcji, wystepujgcych
problemach, opdznieniach oraz sprawach wymagajacych jego decyzji lub
rozstrzygniecia;

5) biezagce monitorowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw oraz sposobu
przechowywania akt w Sekcji i zgtaszanie kierownikowi stwierdzonych
nieprawidtowosci;

6) wspieranie kierownika w nadzorowaniu przestrzegania przez pracownikéw zasad
ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi CUS;

7) biezace  monitorowanie  przestrzegania przez  pracownikow  przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej oraz
niezwtoczne zgtaszanie kierownikowi stwierdzonych nieprawidtowosci;

8) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie powierzonych
zadan oraz przekazywanie jej kierownikowi do weryfikacji;

9) udziat w opracowywaniu, realizacji i ewaluacji programéw i projektéw socjalnych,
zgodnie z powierzonym zakresem zadan;

10) udziat w przygotowywaniu opiséw przedmiotu zamdéwienia publicznego dotyczacych
towardw i ustug zwigzanych z dziatalnoscig Sekcji, zgodnie z powierzonym zakresem
zadan;

11) wspodtpraca z instytucjami oraz organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecz
rozwigzywania problemoéw spotecznych i przeciwdziatania przemocy domowej, w
zakresie ustalonym przez kierownika;

12) udzielanie biezgcego wsparcia pracownikom Sekcji w realizacji zadan, w szczegélnosci
koordynowanie oraz zapewnianie osobistego wsparcia pracownikom socjalnym w
najtrudniejszych przypadkach interwencyjnych;

13) biezagce monitorowanie prawidtowosci ewidencjonowania wyjs¢ i wyjazdow
pracownikdéw w teren oraz przekazywanie kierownikowi informacji o stwierdzonych
nieprawidtowosciach;

14) monitorowanie realizacji planu urlopéw pracownikéw Sekcji oraz przekazywanie
kierownikowi informacji o koniecznosci dokonania zmian lub zapewnienia ciggtosci
pracy;

15) wspoétudziat w organizowaniu pracy Sekcji, w szczegdlnosci w zakresie biezgcego
rozdzielania zadan i zapewnienia ciggtosci ich realizacji, zgodnie z ustaleniami
kierownika;

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

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika, zwigzanych z zakresem
dziatalnosci Sekcji.

7. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) Podjecie pracy na stanowisku mozliwe jest od listopada 2026 r.



2)

3)

4)

5)

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy, znajdujgce sie na
parterze budynku Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu (ul. Poznanska 25), jest
dostosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych (wjazd dla wézkéw inwalidzkich).
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

Wynagrodzenie dotyczgce stanowisk bedgcych przedmiotem niniejszego ogtoszenia
sktadac sie bedzie z wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci brutto nie mniejszej niz
6300 zt i nie wiecej niz 7300 zt, ustalonego w oparciu o obowigzujacy Regulamin
wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu przyjety
Zarzadzeniem Nr CUS.OR.001.55.2025 Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w Swarzedzu z dnia 23.12.2025 r. z pdzniejszymi zmianami, zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
i rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 ze zm.),
dodatku funkcyjnego oraz dodatku za wieloletnig prace (w zalezno$ci od stazu pracy) z
przedziatu od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Oferujemy takze: stabilne zatrudnienie, dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatki
specjalne, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe, pakiet $wiadczen socjalnych w
ramach ZFSS (w tym: dofinansowanie do wypoczynku, karta Multisport), mozliwos¢
przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i PPK.

Na stanowisko objete naborem, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

8. W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

[ Tak
H Nie

9. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)

4)

cv,

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru
znajdujgcego sie na stronie internetowej i Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Ustug Spotecznych w Swarzedzu (www.bip.cusswarzedz.pl) oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Swarzedz (www.bip.swarzedz.eu),

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w rekrutacji oraz klauzula informacyjna —
wedtug wzoru znajdujgcego sie na stronie internetowej i Biuletynie Informacji
Publicznej Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu (www.bip.cusswarzedz.pl) oraz
w  Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Swarzedz
(www.bip.swarzedz.eu),



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

10.

11.

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajgce spetnienie wymagania wyksztatcenia i

kwalifikacji zawodowych,

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie

doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopie

dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

8) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

10) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie

wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownosé,

11) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
12) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku

gdy kandydat chce skorzystaé z uprawnien wynikajgcych z ustawy.
MIEJSCE | TERMIN ZtOZENIA DOKUMENTOW:
Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Nabor na stanowisko Zastepcy Kierownika Sekcji Pomocy Srodowiskowej — nr ref.
5/2026”, nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu
lub przesta¢ na adres: Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu, ul. Poznanska 25, 62-020
Swarzedz do dnia 28.09.2026 r. (decyduje data wptywu do CUS) lub przesta¢ droga
mailowa na adres: sekretariat@cusswarzedz.pl.
INNE INFORMACIJE:
Aplikacje, ktére wptyng niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w pkt. |
ppkt 1 ogtoszenia lub ztozone po terminie, nie bedg rozpatrywane.
W przypadku skierowania oferty pocztg — decyduje data stempla pocztowego.
O spetnieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu sie do rozmoéw kwalifikacyjnych
kandydaci bedg informowani drogg elektroniczna lub telefoniczng wedtug danych z CV.
Centrum Ustug Spotfecznych w Swarzedzu zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na
wybrane oferty.
Dokumenty aplikacyjne kandydatédw przechowuje sie przez okres nie dtuzszy niz 3 lata od
dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Po uptywie wskazanego okresu
dokumenty zostang przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Dyrektor
Centrum Ustug Spotecznych
w Swarzedzu

/-/ Agnieszka Maciejowicz
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