MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE

ul. M. Koryznowej 2D, 20-137 Lublin
tel. 081 466-53-00, fax. 081 466-53-01
www.mopr.lublin.pl, e-mail: centrum@mopr.lublin.pl

Lublin, dnia 29 marca 2016 r.

Ogtoszenie naboru kandydatow na wolne stanowisko

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie ogtasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie
ul. M. Koryznowej 2D, 20-137 Lublin

2. Nazwa stanowiska pracy:
Podinspektor ds. obstugi finansowo-ksieggowej

3. Komorka organizacyjna:
Dziat ds. finansowo - ksiggowych

4. Liczba lub wymiar etatu:
2 etaty

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

podstawowa znajomos$¢ rodzaju wyptacanych $wiadczen z pomocy spotecznej z podziatem
wg klasyfikacji budzetowe;;

praktyczna znajomos$¢ Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy
o pomocy spotecznej, Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa;

znajomo$c¢ obstugi komputera;

sprawne postugiwanie si¢ urzadzeniami biurowymi oraz znajomo$C¢ obstugi komputera
w zakresie: $rodowiska Windows, pakiety biurowe MS Office i OpenOffice, poczta
elektroniczna, Internet;

nieposzlakowana opinia;

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralno$é za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

ukonczone studia wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: ekonomia, finanse
i rachunkowos$¢, administracja lub pokrewne;

znajomos¢ programu KSAT;

znajomo$é Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, Ustawy o funduszu alimentacyjnym,
Ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci;

podstawowa znajomos¢ obstugi systemu PekaoBiznes24;

odpornos¢ na stres;



VL.

VII.

zdolnos$¢ do skutecznego komunikowania sie;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetno$¢ organizowania stanowiska pracy, odpowiedzialno$¢ i samodzielnosc;
dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc;

wysoka kultura osobista.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej srodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan w oparciu o0 obowigzujace przepisy prawa oraz uregulowania wewnetrzne
okreslajace polityke rachunkowosci w Osrodku;

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym;

Obstuga bankowosci elektronicznej;

Kompletowanie dokumentéw ksiggowych;

Dekretacja dowodow ksiegowych;

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania
(Dz. U. 2013 poz. 1530)

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego, Zastepce
Gtéwnego Ksiegowego, Gtownego Ksiegowego lub Dyrektora O$rodka, a wynikajgcych
z zajmowanego stanowiska pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

— Praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym;

—  Praca w budynku Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie, ul. M. Koryznowe;j
20

- Praca w godzinach 7.30 — 15.30;

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu lutym 2016 r. (tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia) wskaznik
zatrudnienia 0sob  niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Lublinie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0S0b niepetnosprawnych wyniést ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznymi podpisami, klauzula;:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pézn.
zm.) oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

3) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty
lub paszport);

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;



a) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiggtego.

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine

przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dokumenty dodatkowe:

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

IX. Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2,3 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych w przypadku osob podejmujgcych prace po raz
pierwszy na stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym),
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (nie dtuzy niz 6 miesigcy). W czasie
trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczacg sig egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sig na czas okreslony
(6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez 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 ztozy¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie przy ul. M. Koryznowej 2D, pokoj 101, | pigtro /w godz.
7.30 — 15.30/ tel. 81 466-53-00 lub za posrednictwem poczty/kuriera na adres: Miejski
Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie, ul. M. Koryznowej 2D, 20-137 Lublin.
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub wystac w zaklejonej kopercie A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiegowej” w_terminie 10 dni
liczonych od dnia nastepnego po dniu opublikowania ogfoszenia w Biuletynie
Informaciji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

Nie beda przyjmowane przez sekretariat Osrodka dokumenty aplikacyjne ztozone
w inny sposob niz przewidziany w ogtoszeniu.

W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera, decyduje data
dostarczenia do Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.



Dokumenty aplikacyjne, ktore wptynat po terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéw speiniajagcych wymagania formalne wraz 2z zaproszeniem
do Il etapu naboru oraz informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.mopr.bip.lublin.eu.

X. Informacje przygotowat:

Podinspektor ds. pracowniczych Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie
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