Centrum Ustug Spotecznych
w Dopiewie

Dopiewo, dnia 04.11. 2026 r.
DYREKTOR CENTRUM UStUG SPOLECZNYCH W DOPIEWIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
DS. UStUG SPOLECZNYCH

W CENTRUM UStUG SPOLECZNYCH W DOPIEWIE
I. Nazwa i adres jednostki
Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie, ul. Konarzewska 12, 62-070 Dopiewo.
Il. Nazwa stanowiska
Stanowisko urzednicze ds. ustug spotecznych w Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie.
Wymiar czasu pracy: petny etat.
Planowany termin zatrudnienia: styczen 2027
Ill. Niezbedne wymagania
A) Wymagania stawiane kandydatowi:

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Co najmniej 2-letnie udokumentowane doswiadczenie zawodowe w sektorze polityki
spotecznej, w szczegdlnosci w realizacji zadan z zakresu ustug spotecznych, polityki
spotecznej lub dziatan na rzecz mieszkancow.

3. Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem systemu wsparcia spotecznego,
organizacjg ustug spotecznych oraz wspotpracg z instytucjami i podmiotami
realizujgcymi dziatania spoteczne.

4. Umiejetnosc organizowania pracy, prowadzenia dokumentacji oraz przygotowywania
zestawien, analiz i sprawozdan.

5. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.

6. Umiejetnos¢ komunikacji i wspdtpracy z mieszkaricami, instytucjami oraz organizacjami
pozarzadowymi.

7. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

8. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

9. Nieposzlakowana opinia.

10. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.



11. Spetnienie pozostatych wymagan przewidzianych przepisami prawa dla oséb

ubiegajgcych sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadowe;j.

B) Dodatkowe wymagania:

1.

Znajomosc przepisOw ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych
przez centrum ustug spotecznych.

Znajomosc przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzgdu gminnego oraz realizacji
zadan z zakresu polityki spotecznej.

Doswiadczenie we wspétpracy z instytucjami publicznymi, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz mieszkaricéw.

Umiejetnos¢ przygotowywania dokumentéw, zestawien, analiz i sprawozdan.

Prawo jazdy kategorii B.

C) Ponadto od kandydatéw oczekujemy:

ouhkwnNneE

Wysokich umiejetnosci interpersonalnych.

Inicjatywy i umiejetnosci samodzielnego rozwigzywania problemoéw.
Umiejetnosci pracy w zespole.

Komunikatywnosci, asertywnosci i otwartosci na wspotprace.
Odpowiedzialnosci za powierzone zadania, rzetelnosci i doktadnosci.
Umiejetnosci organizowania wtasnej pracy

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

Wspdtudziat w organizowaniu, rozwijaniu i koordynowaniu ustug spotecznych
realizowanych przez Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie.

Udzielanie mieszkancom informacji o dostepnych ustugach spotecznych, zasadach
korzystania z nich oraz mozliwosciach uzyskania wsparcia.

Rozpoznawanie potrzeb mieszkarncdw w zakresie ustug spotecznych, w szczegdlnosci
poprzez analize zgtoszen, informacji i danych dotyczgcych korzystania z ustug.

Wspdtpraca z pracownikami CUS w zakresie rozpoznawania indywidualnych potrzeb
mieszkancéw oraz dobierania dostepnych form wsparcia.

Wspédtudziat w planowaniu dziatan stuzgcych dostosowaniu oferty ustug spotecznych do
potrzeb mieszkancéw gminy Dopiewo.

Monitorowanie realizacji ustug spotecznych, w tym gromadzenie informacji o ich
dostepnosci, wykorzystaniu i przebiegu.

Wspdtpraca z realizatorami ustug spotecznych w zakresie organizacji Swiadczen,
przeptywu informacji oraz rozwigzywania biezgcych problemdéw zwigzanych z ich
realizacja.

Nawigzywanie i rozwijanie wspodtpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy,
instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami
dziatajgcymi w obszarze polityki spoteczne;j.



9. Gromadzenie, aktualizowanie i udostepnianie informacji o ustugach spotecznych
dostepnych na terenie gminy Dopiewo.

10. Wspétudziat w opracowywaniu, aktualizacji i monitorowaniu dokumentéw dotyczacych
organizacji i rozwoju ustug spotecznych, w szczegdlnosci programu ustug spotecznych.

11. Wspétudziat w przygotowywaniu standarddéw realizacji ustug spotecznych oraz narzedzi
stuzgcych monitorowaniu ich jakosci.

12. Przygotowywanie zestawien, analiz, sprawozdan i informacji dotyczgcych realizowanych
ustug spotecznych oraz potrzeb mieszkancow.

13. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i wewnetrznymi procedurami CUS.

14. Wspétudziat w identyfikowaniu mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na
rozwaj ustug spotecznych oraz przygotowywaniu informacji i materiatéw niezbednych
do realizacji projektow.

15. Wspotpraca z pracownikami CUS, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji,
koordynacji dziatan oraz zapewnienia mieszkaicom spdjnego systemu wsparcia.

16. Wspieranie dziatan stuzgcych aktywizacji spotecznej mieszkancéw, rozwojowi
samopomocy i wzmacnianiu lokalnych zasobdéw.

17. Udziat w dziataniach informacyjnych dotyczacych oferty ustug spotecznych CUS.

18. Wykonywanie innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, zleconych przez
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie, zgodnych z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

V. Warunki pracy na danym stanowisku
Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Miejsce pracy: Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie, ul. Dworcowa 1, 62-070 Dopiewo
Warunki pracy:
e praca w pomieszczeniu biurowym;
e praca w zespole;
e praca przy sztucznym i naturalnym os$wietleniu;
e o0bstuga komputera i programéw komputerowych;
e obstuga urzadzen biurowych, w tym drukarki, skanera i kserokopiarki;

e czesty kontakt z mieszkaricami, pracownikami innych instytucji oraz realizatorami ustug
spotecznych;

e mozliwos$¢ wykonywania czynnosci poza siedzibg CUS, zwigzanych z realizacja
powierzonych zadan.



Praca wymaga dobrej organizacji, samodzielnosci, komunikatywnosci oraz umiejetnosci
wspotpracy z réznymi podmiotami.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej
niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru
udostepnionego przez Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie.

2. Curriculum vitae (CV), zawierajace informacje o wyksztatceniu i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej 2-
letnie doswiadczenie w sektorze polityki spoteczne;j.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci, jezeli
kandydat je posiada.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

9. Oswiadczenie dotyczgce stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku
objetym naborem — jezeli jest wymagane na etapie rekrutacji.

10. Dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego — w przypadku osdéb, ktérych
dotyczy taki obowigzek.

11. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é — w przypadku kandydata
zamierzajgacego skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

12. Inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie, umiejetnosci i kwalifikacje przydatne
do pracy na oferowanym stanowisku — fakultatywnie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sporzgdzone i podpisane zgodnie z wymaganiami
wskazanymi w ogfoszeniu oraz obowigzujgcymi przepisami.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem:



»Nabor na stanowisko urzednicze ds. ustug spotecznych”
w terminie do dnia 18.11. 2026 r.

Dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie w Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie, ul.
Konarzewska 12, 62-070 Dopiewo, albo przesta¢ pocztg tradycyjng na adres:

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

W przypadku przestania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data wptywu dokumentéw
do Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie.

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacje dodatkowe

1. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostang wybrani w naborze, beda
przechowywane i przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
dokumentac;ji rekrutacyjnej i ochrony danych osobowych.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

4. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Centrum Ustug Spotecznych w
Dopiewie. Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych kandydatéw sg
dostepne w dokumentacji rekrutacyjne;j.

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Dopiewie

Elektronicznie

Magda Iena podpisany przez

Y Magdalena
Po p+0 nska- Poptonska-Kowalska
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