Centrum Ustug Spotecznych
w Dopiewie

Dopiewo, 14.04.2026r.
DYREKTOR CENTRUM UStUG SPOLECZNYCH W DOPIEWIE

OGtASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ADMINISTRACYJNYCH | ZAMOWIEN
W CENTRUM UStUG SPOtECZNYCH W DOPIEWIE

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie

ul. Konarzewska 12, 62 — 070 Dopiewo

Il. Nazwa stanowiska urzedniczego:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie na stanowisko urzednicze bedzie wykonywata czynnosci
ds. administracyjnych i zaméwien w Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie (1 etat, petny wymiar
czasu pracy)

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Niezbedne (konieczne do podjecia zatrudnienia):

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Wyksztatcenie: wyzsze;

Staz pracy:

a) preferowane: udokumentowane co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na
stanowiskach w administracji publicznej.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2. Dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1)

znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z wykonywang praca:

a) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

b) ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug
spotecznych,

c) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

d) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

e) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych,

2) doswiadczenie przy wykonywaniu podobnych czynnosci objetych naborem,

3) doswiadczenie zwigzane z obstugg mieszkanca/klienta,



4) znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

5) bardzo dobra organizacja czasu pracy i odpornosc¢ na stres,

6) znajomos¢ obstugi programow biurowych, poczty elektronicznej, e-Doreczen, Internetu,

7) kursy, szkolenia w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem, na ktére jest prowadzony nabér,

8) doktadnos¢, terminowosé, sumiennosé, komunikatywnosé,

9) umiejetnosé pracy w zespole,

10) zachowanie dyskrecji w zwigzku z uzyskanymi na stanowisku informacjami od
mieszkancow, innych urzeddéw, saddéw oraz pozostatych instytucji publicznych,

11) umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Przygotowywanie, sporzadzanie umow oraz porozumien z kontrahentami i innymi podmiotami.

2. Prowadzenie rejestru umow zawieranych w jednostce, tj. Centrum Ustug Spotecznych.

3. Realizacja procedur zapytan ofertowych stosowanych do zamdwien ponizej kwoty 170.000 zt
netto, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie zapytan ofertowych przy wspotpracy z pracownikami CUS

odpowiedzialnymi merytorycznie za dane zadanie;

b) obstuga narzedzi informatycznych wykorzystywanych do publikacji zapytan ofertowych;
c) koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem.

4. Wspodtudziat w sporzadzaniu sprawozdan z zakresu zapytan ofertowych.

5. Obstuga skrzynki e-Doreczen Centrum Ustug Spotecznych.

6. Obstuga korespondencji, w tym réowniez dostarczanie i odbidr pism z Urzedu Gminy Dopiewo
oraz nadawanie przesytek pocztowych w siedzibie Poczty Polskiej.

7. Prowadzenie strony BIP (Biuletyn Informacji Publicznej) CUS w Dopiewie,

8. Kontakt telefoniczny i bezposredni z mieszkarncami- udzielanie informacji i kierowanie do
wtasciwych dziatéw/komorek.

9. Sporzadzanie pism urzedowych do klientdw, instytucji i organizacji.

10. Wykonywanie innych czynnosci z zakresu postepowan administracyjnych.

11. Przygotowywanie i sporzadzanie danych do analiz i sprawozdan.

12. Wspoétpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi dziatami, samodzielnymi stanowiskami
oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

13. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora CUS lub bezposredniego
przetozonego, nie ujetych w powyzszych zadaniach, a wynikajgcych ze specyfiki pracy.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca:

e W pomieszczeniu biurowym (pietro, winda),
w zespole,
przy sztucznym oswietleniu,
e praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godz.
e miejsce pracy: siedziba Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie, przy ul. Konarzewskiej 12.
wymagajaca:
e wymuszonej pozycji ciafa,
obstugi komputera i programéw komputerowych,
obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka),
bezposredniego kontaktu z ludzmi.



VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej

www.cusdopiewo.pl —PODPISANY.
List motywacyjny.
Cv.

4. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe.

5. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy.

6. Oswiadczenia zwigzane z naborem dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.cusdopiewo.pl — PODPISANE.

7. Zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub odbytg stuzbe
przygotowawczg- dotyczy oséb, ktére taki staz lub stuzbe odbyty.

8. Dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow.

9. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktdry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w
art.13a ustawy o pracownikach samorzadowych, (t.j. Dz. U. z 2024, poz. 1135).

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane (w przypadku

dokumentéw w formie pisemnej — papierowej).
W przypadku dokumentéw elektronicznych kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia muszg by¢

opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia
2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub podpisem zaufanym w rozumieniu
przepisdw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne

Kandydat moze réwniez dotgczy¢: kserokopie dyplomoéw, zaswiadczen, itp. potwierdzajgcych
ukonczenie okreslonych kursow i szkolen, w tym réwniez studidéw podyplomowych oraz kserokopie
innych dokumentdw, ktére zdaniem kandydata mogg okazac sie przydatne przy ocenie jego
kompetencji (np. referencje).

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do: 24 kwietnia 2026 r.

2. Miejsce sktadania dokumentdw:

1) w formie pisemnej (papierowej):
Centrum Ustug Spotecznych, ul. Konarzewska 12, 62-070 DOPIEWO,
z dopiskiem na kopercie:

,Stanowisko ds. administracyjnych i zaméwien”.

2) w formie elektronicznej:

na adres skrzynki do doreczen elektronicznych Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie
(e-Doreczenia):
AE:PL-33681-34303-EHFST-25


http://www.cusdopiewo.pl/
http://www.cusdopiewo.pl/

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa:

1)

2)

w formie pisemnej (papierowej) z wtasnorecznymi podpisami pod kwestionariuszem osobowym
oraz oswiadczeniami,

w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w
ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub
podpisem zaufanym w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatycznej
dziatalnos$ci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne, wykorzystaniem skrzynki do doreczen

elektronicznych (e-Doreczenia).

Dokumenty sktadane w innych formach, jak wyzej wskazane, nie bedg brane pod uwage.

O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego ztozenia w Centrum Ustug

Spotecznych badz wptywu do CUS (w sytuacji nadania w placéwce pocztowej) badz w przypadku

dokumentéw sktadanych w formie elektronicznej data ich wptywu na adres do doreczen
elektronicznych (e-Doreczenia) Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie: AE:PL-33681-34303-EHFST-25.
Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Oferty niespetniajgce wymagan niezbednych oraz oferty niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentdw i oswiadczen nie beda braty udziatu w postepowaniu zwigzanym z naborem.
Rekrutacja prowadzona jest w nastepujgcych etapach:

1) sktadanie dokumentéw przez kandydatéw/kandydatki,

2) weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych,

3) rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami/kandydatkami,

4) ogtoszenie wyniku naboru.

Przewidywany termin zatrudnienia: od zaraz.

Elektronicznie

Magd d Iena podpisany przez
Poptoriska- y:odaen

Poptoriska-Kowalska
Data: 2026.04.14
Kowalska
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