Centrum Ustug Spotecznych
w Dopiewie

Dopiewo 03 sierpnia 2026

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Kierownik Dziatu Organizowania Spotecznosci Lokalnej

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:
Nabdr dotyczy zatrudnienia na stanowisko: Kierownik Dziatu Organizowania Spoteczno$ci Lokalnej.
1. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie
2. Wyksztatcenie wyzsze.
3.Co najmniej 3-letni staz pracy,
4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze polityki spotecznej, ustug
spotecznych, pomocy spotecznej, pracy sSrodowiskowej, organizacji pozarzgdowych, rozwoju
lokalnego, aktywizacji spotecznosci lub realizacji przedsiewzieé¢ spotecznych.

8. Posiadanie kwalifikacji w zakresie organizowania spotecznosci lokalnej, potwierdzonych:
a/uzyskaniem |l stopnia specjalizacji w zawodzie pracownik socjalny w zakresie specjalnosci
praca socjalna ze spotecznoscig lokalng, lub

b/ ukoriczeniem szkolenia z zakresu Organizowania Spotecznosci Lokalnej.

9. Znajomosc przepiséw prawa dotyczacych:



e realizowania ustug spotecznych przez centrum ustug spotecznych,

e pomocy spotecznej,

e dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

e samorzadu gminnego,

e pracownikéw samorzadowych,

e zasad wspdtpracy administracji publicznej z organizacjami pozarzagdowymi.

10. Znajomos¢ zatozen, wartosci i metodologii Organizowania Spotecznosci Lokalnej (OSL), w
szczegoblnosci:

e diagnozowania potrzeb, zasobdéw i potencjatu spotecznosci lokalnej,

e animacji spotecznej i aktywizowania mieszkancow,

e budowania partnerstw i sieci wspotpracy,

e wzmacniania kapitatu spotecznego,

e wspierania inicjatyw obywatelskich i samopomocy,

e prowadzenia dziatan partycypacyjnych.

11. Umiejetnos¢ planowania, organizowania i koordynowania dziatan srodowiskowych
zgodnie z Modelem Organizowania Spotecznosci Lokalnej oraz zatozeniami funkcjonowania

CUS.

12. Umiejetnos¢ prowadzenia spotkan, konsultacji spotecznych, warsztatow, debat oraz
moderowania proceséw grupowych.

13. Umiejetnos¢ wspodtpracy z mieszkaricami, liderami lokalnymi, organizacjami
pozarzadowymi, grupami nieformalnymi oraz instytucjami publicznymi.

14. Umiejetnos¢ opracowywania programoéw, projektow, analiz, raportdow, sprawozdan oraz
dokumentdw strategicznych.

15. Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych, w tym pakietu Microsoft Office.
2. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2. Doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikéw lub koordynowaniu pracy zespotow
zadaniowych.

3. Doswiadczenie w realizacji projektéw spotecznych finansowanych ze srodkéw krajowych
lub europejskich.

4. Doswiadczenie w budowaniu partnerstw lokalnych, prowadzeniu proceséw
partycypacyjnych oraz dziatarn animacyjnych.

5. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z deinstytucjonalizacjg ustug spotecznych oraz rozwojem
ustug Swiadczonych w spotecznosci lokalnej.

6. Prawo jazdy kategorii B.

7. Predyspozycje osobowosciowe:



e zdolnosci organizacyjne,

e odpowiedzialnosé i samodzielnosé,

e komunikatywnosé,

e kreatywnosc,

e umiejetnos¢ wspdtpracy,

e odpornos¢ na stres,

e umiejetnos$¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca w pomieszczeniu biurowym (pietro, bez windy), przy sztucznym oswietleniu,
wymagajgca wymuszonej pozycji ciata, obstugi urzgdzen biurowych oraz czestego kontaktu z
ludZmi.

Miejsce pracy: Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie/siedziba Paledzie, ul. Kolejowa 1,
oraz teren gminy Dopiewo.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

10.
11.

12.

Kierowanie Dziatem w oparciu o przepisy prawa oraz zasady organizacji pracy.

Ksztattowanie polityki personalnej dziatu, organizowanie czasu pracy podlegtym pracownikom,
whioskowanie w sprawie nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci pracownikow,
sporzadzanie plandw urlopdéw oraz udzielanie urlopéw wypoczynkowych, zgodnie z planem
urlopdw i obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

Przeciwdziatanie wystepowaniu w dziale negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw
miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwtoczne wyjasnianie wszelkich
przypadkow wskazujgcych na ich wystepowanie.

Terminowe zatatwianie spraw pod rygorem odpowiedzialnosci porzgdkowej lub dyscyplinarnej
przewidzianej w przepisach prawa.

Przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji z realizowanych
zadan oraz projektéw odpowiedzi na wnioski, skargi, interpelacje radnych, zapytania oséb
fizycznych i instytucji zwigzanych z dziatalnoscig kierowanego dziatu.

Udziat w Komisjach Wspdlnych oraz Sesjach Rady Gminy Dopiewo w sprawach dotyczacych
realizacji zadan kierowanego Dziatu.

Wspdtpraca z Gtéwnym ksiegowym w zakresie polityki finansowej dotyczacej nadzorowanego
Dziatu.

Planowanie potrzeb finansowych, biezgca kontrola stopnia wykorzystania srodkow,
sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zadan realizowanych w kierowanym Dziale.

Nadzdr nad wtasciwym zatatwianiem spraw z zakresu merytorycznego Dziatu.

Nadzorowanie prawidtowej realizacji zadan podlegtych pracownikéw.

Tworzenie nowatorskich programéw i projektow z zakresu dziatan srodowiskowych, w tym
opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie/dotacje.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzonym rozeznaniem potrzeb wspdlnoty samorzagdowej w
zakresie dziatan wspierajacych oraz potencjatu tej wspdlnoty.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.

29.

Opracowywanie Planu organizowania spotecznosci lokalnej w CUS w oparciu o wnioski
wynikajgce z rozeznania potrzeb i potencjatu wspdlnoty samorzagdowej w zakresie dziatan
wspierajacych, aktualizowanie planu oraz jego monitoring i ewaluacja.

Koordynowanie dziatan dotyczgcych aktywizacji wspdlnoty samorzadowej, w szczegdlnosci
organizowania dziatan wspierajacych.

Nadzdr nad realizacjg dziatan organizowania spotecznosci lokalnej zgodnie z Modelem
Organizowania Spotecznosci Lokalnej /ésrodowiskowej pracy w szczegdlnosci narzedzi
osiowych i wspierajgcych proces OSL.

Inicjowanie innych dziatan zmierzajacych do wzmocnienia wiezi spotecznych i integracji
wspoélnoty samorzgdowe;.

Wspdtpraca z podmiotami prowadzgacymi na obszarze dziatania Centrum animacje lokalng lub
inne formy pracy srodowiskowej.

Pozyskiwanie partneréw oraz inicjowanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
grupami formalnymi i poza formalnymi.

Okreslanie potrzeb i mozliwosci uczestniczenia CUS w wybranych programach i projektach.
Przygotowywanie/opracowywanie merytoryczne dokumentéw do prowadzonych wewnatrz
Dziatu postepowan w ramach zamdwienia publicznego.

Nadzdr i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wdrazanych projektéw.

Kontrola prawidtowosci dokumentacji sporzadzanej przez pracownikéw Dziatu oraz pracy
terenowej podlegtych pracownikow.

Zbieranie i opracowywanie danych stuzgcych sprawozdawczosci.

Podpisywanie pism i dokumentédw w sprawach nalezgcych do wtasciwosci kierowanego Dziatu
na podstawie udzielonych upowaznien przez Dyrektora CUS, z wytaczeniem wydawania decyzji
administracyjnych lub informacji.

Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontroli wykonywania zalecen
z nich wynikajgcych.

Inicjowanie i organizowanie szkolen dla pracownikéow nadzorowanego Dziatu.

Rozpatrywanie skarg zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu, badanie zasadnosci skarg, analizowanie
zrédta i przyczyn ich powstawania oraz podejmowanie dziatan zapewniajgce ich nalezyte
i terminowe zatatwienie.

Uczestniczenie w systemie kontroli zarzadczej i zgtaszanie potencjalnych zagrozen
przetozonemu.
Wykonywanie innych polecen Dyrektora CUS.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w CUS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — dostepny w

Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www.cusdopiewo.pl;



http://www.cusdopiewo.pl/

e 7yciorys zawodowy- CV;

e list motywacyjny;

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje wymagane do wykonywania
pracy na oferowanym stanowisku;

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu
pracy;

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych;

e oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

e oswiadczenia o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

e os$wiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

e osSwiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych dla zatrudnienia na wyzej
wymienionym stanowisku;

e dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie p.2 lub przesta¢ na adres:

Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie
ul. Konarzewska 12
62-070 Dopiewo

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Kierownik Dziatu
Organizowania Spotecznosci Lokalnej.”

Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 21 sierpnia 2026 r., przy przesytkach pocztowych
decyduje data wptywu do Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie.

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Akceptujemy tylko i wytacznie dokumenty w formie papierowej, aplikacje przestane droga
elektroniczna nie beda brane pod uwage.

Informacje dodatkowe

e kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej;

e os$wiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg byc¢
podpisane wtasnorecznie.

Elektronicznie

Magda Iena podpisany przez

4 Magdal
Pop*onSka_ P:;?’fo:selg?Kowalska

Data: 2026.08.03
Kowalska  3o651 10200
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