Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Ltapach

oglasza nabor na stanowisko Kierownika dziatu organizacyjnego

w Centrum Ustug Spotecznych w Ltapach
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Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze

minimum 5 letni staz pracy

obywatelstwo polskie

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

niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

znajomos¢ przepiséw : prawo zamowien publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawa o
pomocy spotecznej, ustawa o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum
ustug spotecznych

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziany staz pracy na stanowisku kierowniczym,

2) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw,

3) znajomos¢ obstugi programdéw komputerowych ( pakietu Office) i
korzystania z poczty elektronicznej,

4) zdolnosci interpersonalne a w szczegdlnosci komunikatywnosé, fatwosé w
nawigzywaniu kontaktdw, umiejetnos¢ pracy w grupie, samodzielnos¢
wykonywania dziatan, umiejetnosci zarzadzania personelem,

5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i pracy zespotowej,



6) predyspozycje osobowosciowe: skrupulatnos$é, odpowiedzialnosé,
samodyscyplina, terminowo$¢, odpornos¢ na stres, sumiennosg,
systematycznosé, konsekwentnosé,

7) doswiadczenie w pracy z zespotem, umiejetnos¢ kierowania ludzmi i
rozwigzywania konfliktéw,

8) umiejetnos¢ kreatywnego i analitycznego myslenia,

9) sumiennos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,

10)dobra organizacja pracy,

11)wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych dziatan na stanowisku:

1) kierowanie catoscig prac wchodzacych w zakres zdan Dziatu
Organizacyjnego.

2) koordynowanie i wspieranie procesu obiegu informacji wewnatrz instytucji,

3) nadzdr nad obiegiem dokumentdw,

4) nadzdr nad sprawami organizacyjnymi, administracyjno — gospodarczymi,
zaopatrzeniem,

5) nadzér nad prawidtowa obstugg informatyczng, promocjg Centrum Ustug
Spotecznych, realizacjy strategii, programow,

6) nadzdér nad prawidtowym stosowaniem procedury zamowien publicznych,

7) nadzoér nad Mieszkaniowymi Zasobami Gminy Lapy

8) nadzdr nad prawidtowg gospodarkg przydzielonymi srodkami finansowymi w
zakresie celowoéci, rzetelnosci i efektywnosci ich wydatkowania oraz nie
przekraczania wyznaczonego limitu finansowego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem znajdujgcym
sie na wyposazeniu Centrum Ustug Spotecznych

10) udzielanie podleglym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu
umozliwienia im prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan

11) planowanie planu rzeczowo- finansowego dziatalnosci CUS i biezacych
zakupdw

12) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdw finansowych,

13) organizacja i nadzdr nad pracami porzadkowymi w budynkach CUS, zakup
Srodkow czystosci,



14) nadzdr nad powierzonym majatkiem i prowadzenie jego ewidencji

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku
pracy, przepiséw o ochronie informacji niejawnych a takze przepiséw o
dostepie do informacji publicznej oraz przepisdw o ochronie danych
osobowych.

16) nadzdr nad merytorycznym i terminowym przygotowywaniem dokumentéw,
planowania i sprawozdawczosci.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV),

2) list motywacyjny wiasnorecznie podpisany

3) kopie lub odpisy $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbgdnego w
zakresie stazu pracy,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostgpny na
https://9660591331.bip.gov.pl/ w zakladce ,0gtoszenia o pracg”),

7) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacyjnych (dostepny na
https://9660591331.bip.gov.pl/ w zakfadce ,ogtoszenia o pracg”),

8) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng
Administratora Danych Osobowych do celdéw rekrutacyjnych, (dostepny na
stronie https://9660591331.bip.gov.p! w zakladce ,,0gtoszenia o pracg”)

9) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

10) oéwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na stanowisku
kierownika dziatu organizacyjnego,

12) inne dodatkowe dokumenty poéwiadczajace inne posiadane kwalifikacje i

umiejetnosci, referencje.



13) kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2024 r., poz.1135 ze zm.), obowigzany jest do ztozenia wraz z wymienionymi
dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

5. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie p.21 lub
przesta¢ na adres Centrum Ustug Spotecznych w tapach, 18-100 Lapy, ul.
Gléwna 50, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na wolne stanowisko
pracy — Kierownik Dziatu Organizacyjnego ” do dnia 18.02.2025 r. do
godziny 10.00 (decyduje data wptywu do CUS w tapach).

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen elektronicznych

2) Umowa o prace na podstawie przepiséw ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);
oraz przepisow Kodeku Pracy;

3) Wymiar czasu pracy: petny etat,

4) Miejsce pracy: Centrum Ustug Spotecznych w tapach, ul. Giéwna 50,

5) Czas pracy — 8 godzin dziennie — od 7.30 do 15.30

6) Wynagrodzenie: zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Informacje dodatkowe:

1) oferty, ktdre wplyng do Centrum Ustug Spotecznych niekompletne lub po
wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

2) Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Centrum Ustug
Spotecznych w Lapach w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia wynosi ponizej 6 %.



3) o$wiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu
muszg by¢ podpisane wiasnorecznie,

4) dokumenty (oferta) kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procedurze
konkursowej, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

4) dokumenty (oferty) pozostatych oséb, biorgcych udziat w konkursie, ktdre
nie zostaty w jego wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w czasie do 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru, niezwtocznie po tym terminie, na prosbe osoby bezposrednio

zainteresowanej, bedg zwrdcone, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

5) dokumenty (oferty) 0séb, ktdre z powoddw niespetnienia wymagan
formalnych, nie wziely udziatu w konkursie, nie bedg odsytane; bedg zwrdcone
na proébe osoby bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym

postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

6) konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: - I etap — sprawdzenie
ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw, - II etap - rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne. O terminie
rozméw kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani telefonicznie.

7) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.cuslapy.pl oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej dostepny na
stronie https://9660591331.bip.gov.pl w zaktadce ,,0gtoszenia o prace” oraz
na tablicy ogtoszen Centrum Ustug Spotecznych w Lapach

H

tapy, dn. 28.01.2025r.






