Centrum Ustug Spo

w Rudz

ul. Jadwigi Markowej 2¢
REGON 003446794 NP

tel 3234-40-300 Ruda $laska, dnia 24 marca 2026 roku

DOSP.111. 1.2026.MS

ecznych

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
Nr 1/2026

I. Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Rudzie Slaskiej
Centrum Ustug Spotecznych

ul. J. Markowej 20, 41-709 Ruda Slgska

tel. (032) 34-40-300

poszukuje kandydatéw/ki na stanowisko: mtodszego referenta/ mtodszej referentki

w Dziale Organizacji i Spraw Pracowniczych

Il. Liczba wolnych stanowisk: 1
lll. Wymiar etatu: 1

IV.Wymagania niezbedne:
1) spetnienie wymagari okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych w zakresie posiadania obywatelstwa polskiego,
2) petna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,
6) Dbiegta obstuga komputera w zakresie programéw Word, Excel
7) umiejetnos¢ planowania i organizacji czasu pracy, komunikatywnosc, sumiennosé, terminowosé,
samodzielnos¢, \
8) conajmniej 5 letnie doswiadczenie w pracy administracyjno - biurowej,
9) znajomosc przepisow prawa w zakresie:
- ustawy o pracownikach samorzqdowych,
- ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

- ustawy o pomocy spotecznej.

V. Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

2) przygotowanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ocenami pracownikdw,
3) wydawanie pracownikom legitymacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji,

4) wydawanie pracownikom pieczqtek i pieczeci oraz prowadzenie ich ewidencji,

5) prowadzenie rejestru uméw zlecenia zawartych przez Dyrektora Centrum.



VI. Warunki pracy:
1) petny wymiar czasu pracy, praca w godzinach urzgdowania Centrum,
2) miejsce pracy - Centrum Ustug Spotecznych w Rudzie Slgskiej,

3) praca biurowa na stanowisku z monitorem ekranowym,

VIl. Wynagrodzenie i inne $wiadczenia zwiazane z praca:

1) wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 4940 zt - 5200 zt brutto (zalezne od wyksztatcenia
i doswiadczenia),

2) dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego (w zaleznosci od stazu pracy),

3) dodatek motywacyjny dla pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

4) wyptacane raz w roku dodatkowe wynagrodzenie tzw. ,trzynasta pensja”,

5) nagroda jubileuszowa od 20 lat do 45 lat pracy,

6) swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych (ZFSS),

7) mozliwosc skorzystania z oferty Pracowniczych Planow Kapitatowych,

8) mozliwosc¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego oraz Pracowniczej Kasy Zapomogowo
- Pozyczkowej,

9) dofinansowanie do zakupu okularéow korygujqcych wzrok (w przypadku orzeczenia przez lekarza

Poradni Medycyny Pracy o koniecznosci stosowania okularéw przy pracy).

Vill. Dokumenty jakie musi ztozy¢ kandydat/ka:

1) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie
(wg wzoru zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug Spotecznych:
www.biuletyn.abip.pl/cus-ruda-slaska),

2) kopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztatcenie,

3) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajqcych staz pracy,

4) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru
zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug Spotecznych:
www.biuletyn.abip.pl/ cus-ruda-slaska),

5) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych, o niekaralnosci (wg wzoru zamieszczonego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Ustug Spotecznych: www.biuletyn.abip.pl/cus-ruda-slaska),

Osoba, ktora przejdzie pozytywnie nabor, przed zatrudnieniem bedzie zobowiqzana dostarczyc

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

6) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji (wg wzoru zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum Ustug Spotecznych: www.biuletyn.abip.pl/ cus-ruda-slaska),

7) opinie od dotychczasowych pracodawcéow mile widziane.

IX. Wskaznik zatrudnienia:
W miesiqcu poprzedzajgcym date niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.



X. Termin i miejsce sktadania podan:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata oraz dopiskiem: ,Nabér 1/2026 - DOSP” bezposrednio w siedzibie Centrum Ustug
Spotecznych, ul. Markowej 20, 41-709 Ruda Slgska (Dziat Organizacji i Spraw Pracowniczych,
Il pietro, pokéj 312) lub za posrednictwem poczty, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, lub pocztq
elektroniczng opatrzonq bezpiecznym podpisem elektronicznym na adres dosp@cus.rsl.pl w terminie

do dnia 07 kwietnia 2026 r.

Xl. Inne informacje:

e oferty otrzymane po terminie nie bedq rozpatrywane (liczy sie¢ data stempla pocztowego)
i zostang zwrécone kandydatom za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

e osoby spetniajgce wymogi formalne zostanq indywidualnie poinformowane o terminie i miejscu
postepowania kwalifikacyjnego,

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Ustug Spotecznych: www.biuletyn.abip.pl/cus-ruda-slaska oraz na tablicy informacyjnej Centrum

Ustug Spotecznych w Rudzie Slgskiej.
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