Ogtoszenie naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

I.Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie ogtasza nabér kandydatéw na wolne

stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie

Ul. Grodzka 7, 20-112 Lublin
2.Nazwa stanowiska urzedniczego pracy:
PODINSPEKTOR
3.Komorka organizacyjna:
DZIAL. SWIADCZEN SOCJALNYCH — PION DS. SWIADCZEN SOCJALNYCH
4. Liczba lub wymiar etatu: 1

Il. Wymagania niezbgdne:

wyksztatcenie wyzsze;

e«  minimum 6 miesieczne doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych, brak prawomocnego
wyroku sadu skazujacego za umysélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e znajomo$¢ ustawy O pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy 0 postepowaniu

egzekucyjnym w administracji oraz aktow wykonawczych;

znajomos$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

znajomos$¢ obstugi komputera;

obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia.

Ill. Wymagania dodatkowe:

podstawowa znajomos$¢ Kodeksu postepowania cywilnego;

umiejetnosci interpersonalne, odporno$¢ na stres;

umiejetno$é organizacji stanowiska pracy, odpowiedzialnos¢ i samodzielnos¢;
kultura pracy, wysoka kultura osobista.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora w dziale $wiadczen socjalnych

bedzie nalezato:

rejestracja, wprowadzanie danych dtuznikow alimentacyjnych do baz danych oraz zaktadanie akt
osobowych;

obstuga bazy danych swiadczeniobiorcow ,TOP-TEAM” — $wiadczenia rodzinne oraz ,NEMEZIS" -
fundusz alimentacyjny — wprowadzanie i modyfikowanie danych na podstawie zgromadzonej
dokumentacji;

prowadzenie postgpowania wobec dtuznika alimentacyjnego;

przygotowywanie, wydruk oraz wysytka decyzji administracyjnych, postanowien, wezwan, informacji
i pism w zakresie prowadzonego postepowania z dtuznikiem alimentacyjnym oraz dbato$¢ o ich
prawidtowg zawarto$¢ merytoryczna;

przygotowywanie, wydruk, wysytka upomnien i tytutdw wykcnawczych z zakresu wyptaconych
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, ich ewidencjonowanie oraz aktualizacja tytutow wykonawczych;
przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych;

prowadzenie spraw w terminach przewidzianych przez Kodeks postepowania administracyjnego oraz
inne wiasciwe przepisy prawa,

terminowe i prawidtowe rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzji;

przygotowywanie, zgtaszanie oraz aktualizacja danych o zobowiazaniach dtuznikow alimentacyjnych do
Krajowego Rejestru Diugow;

rozliczanie wptat dokonanych przez diuznikow, komornikéw sadowych oraz organy wiaéciwe diuznika;
przygotowywanie danych, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;



e fachowa, rzetelna i kulturalna obstuga dtuznikéw alimentacyjnych, w tym udzielanie informacji
i wyjasnien;

e wspolpraca z innymi instytucjami i komorkami organizacyjnymi Os$rodka w zakresie realizowanych
zadan;

e wykonywanie innych zadan i czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych w celu zapewnienia
prawidfowej realizacji zadan statutowych Os$rodka.

V. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

praca w budynku Pionu ds. Swiadczen Socjalnych MOPR, ul. Zembrzycka 88-92;

praca w godzinach — w poniedziatki 9.30-17.30 od wtorku do pigtku 7.30-15.30;

praca w zespole;

codzienny kontakt telefoniczny z interesantami, komoérkami organizacyjnymi Osrodka oraz instytucjami
w zakresie realizowanych zadan;

e bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2013 r. (tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

Zyciorys nalezy opatrzy¢ wkasnorecznym podpisem i wiasnorecznie podpisang klauzulg: "Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych /tj. Dz.U. z2002r. nr
101, poz. 926 z pézn. zm. / oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych /Dz.U.
2 2008 r. nr 223, poz. 1458 ze zmianami/".

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztaicenie oraz doswiadczenie zawodowe,

dokument potwierdzajacy obywatelstwo polskie,

dodatkowo mozna ztozy¢ posiadane referencje, rekomendacje,

podpisane o$éwiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni

praw publicznych, o braku prawomocnego wyroku sgdu skazujgcego za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe ( wzo6r o$wiadczenia do pobrania),

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ ( w przypadku zamiaru skorzystania przez
kandydata z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

VIIl. Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z 2008r. ze zmianami) w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym), umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony (tj. 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sig stuzbg przygotowawcza, konczaca sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w sekretariacie Pionu ds. Swiadczen Socjalnych Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie, ul. Zemborzycka 88-92 (pigtro  1l, pokdj Nr 3/17
w godz. — w poniedziatki 9.30-17.30, od wtorku do pigtku w godz. 7.30-15.30, w zaklejonej kopercie oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem — DRUKOWANYMI LITERAMI : “Nabér na stanowisko
podinspektor w Dziale Swiadczeri Socjalnych PSS” lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie ul. Zemborzycka 88-92 20-445 Lublin z dopiskiem jak wyzej, w terminie 14 dni liczone
od dnia nastgpnego po dniu opublikowania ogfoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpfyna po terminie nie beda rozpatrywane. Lista kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne wraz z zaproszeniem do drugiego etapu naboru, a nastepnie Informacja o wynikach
naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka ( www.mopr.bip.lublin.eu) oraz
na tablicy ogtoszen Osrodka.
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