Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Lublinie
ul. M. Koryznowej 2D, 20-137 Lublin

MOPR.WS-OR-SP.1110/ 5 /2017 Lublin, dnia 1 marca 2017 rok

OGLOSZENIE O NABORZE
ZATRUDNIENIE NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE NA CZAS OKRESLONY
NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI W PRACY PRACOWNIKA

I.  Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie ogtasza nabér kandydatéow na wolne
stanowisko urzednicze:

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

2) nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. analiz i sprawozdawczosci
3) komorka organizacyjna: Filia Nr 5
4) liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Il. Wymagania niezbedne:

Ogo6ine wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane publicznego z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:
wyksztalcenie wyzsze

Zakres wiedzy i umiejetnosci koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku:
1. znajomos$c¢ zagadnien z zakresu:
- ustawy o pomocy spotecznej i aktow wykonawczych,
- ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,
- strategii i programow Miasta Lublin z zakresu polityki spoteczne;j,
2. umiejetnos¢ obsiugi komputera w zakresie pakietu biurowego Open Office i Excel w stopniu
$redniozaawansowanym oraz innych urzadzen biurowych.

lll. Wymagania dodatkowe:

Zakres wiedzy i umiejetnosci koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku:
Znajomo$¢ przepisow prawnych przydatnych do podjecia pracy na danym stanowisku, w tym
w szczegoélnosci — nie dotyczy

Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku — nie dotyczy

Dodatkowe wymagania — nie dotyczy

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- opracowywanie sprawozdan zbiorczych w oparciu o dane z poszczeg6lnych komorek filii;

- opracowywanie oceny zasobow i potrzeb (kadrowych, rzeczowych i finansowych) na rok nastepny filii:

- opracowywanie sprawozdan dotyczacych rodzajéw, form oraz rozmiaréw $wiadczonej pomocy;

- opracowywanie analiz zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spoteczne;j;

- comiesigczne analizowanie wydatkéw poniesionych na zadania statutowe realizowane w zakresie pomocy
srodowiskowej;



- opracowywanie meldunkow, raportow, zestawien dla potrzeb wewnetrznych filii oraz wiasciwych komérek
organizacyjnych Osrodka;

- Scista wspolpraca z kierownictwem fili w zakresie realizowanych zadan i obowigzkow stuzbowych
pracownika ds. analiz i sprawozdawczosci;

- analizowanie natgzenia probleméw spotecznych wystepujacych w obszarze dziatania filii:

- inicjowanie i przedstawianie kierownikowi filii dokonanych analiz z zakresu zadan statutowych filii oraz
wnioskow z nich wynikajgcych;

- zastepowanie nieobecnych pracownikéw, w tym pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds.
administracyjno-kancelaryjnych Filii nr 5 O$rodka;

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Filii nr 5 oraz Dyrektora O$rodka, a zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem pracy.

V. Warunki pracy na stanowisku:

- praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,

- praca w budynku Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie, ul. Natkowskich 114
- praca w godzinach 7:30 - 15:30,

- praca samodzielna jak rowniez z zespotem wspoipracownikow.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu lutym 2017 roku (tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést ponad 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowod osobisty lub paszport),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy:

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakonczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie przepisow
nakazujgcych wydawanie $wiadectw pracy,

7) osSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w przedstawionych dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru — zgodnie
z Ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozyé wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonanym
przez ttumacza przysiegtego,

VIIl. Dokumenty dodatkowe:

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

2) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku korzystania przez kandydata
uprawnieri o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016
roku, poz. 902, z p6zn. zm.)

IX. Informacje dodatkowe:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony - na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy pracownika — z wytgczeniem urlopu wypoczynkowego.

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



X. Termin i miejsce sktadania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Lublinie przy ul. Marii Koryznowej 2d - sekretariat, w godzinach 7:30-15:30, tel. 81466-53-00 lub za
posrednictwem poczty/kuriera na adres: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie, ul. Marii
Koryznowej 2d, 20-137 Lublin. Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ lub wystaé w zaklejonej kopercie
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem:

»Nabdr na stanowisko podinspektora ds. analiz i sprawozdawczosci w Filii Nr 5
Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie — zatrudnienie na podstawie umowy na czas
okreslony — na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika ”

w terminie 7 dni liczonych od dnia nastepnego po dniu opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.Nie beda przyjmowane przez sekretariat
Osrodka dokumenty aplikacyjne zlozone w inny sposéb niz przewidziany w ogtoszeniu. W przypadku
nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera, decyduje data dostarczenia do Miejskiego O$rodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplynat po terminie nie beda rozpatrywane.
Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne wraz z zaproszeniem do kolejnego etapu naboru
oraz informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.mopr.bip.lublin.eu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie tut. Osrodka.

X. Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnym po zakornczeniu procedury naboru.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy zostali wylonieni w procesie naboru dotgczane sg do ich akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, sg przechowywane w Os$rodku przez okres trzech miesiecy,
a nastepnie w razie nieodebrania ich przez kandydatéw zostang trwale usuniete. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatow zostang trwale usuniete w razie nieodebrania ich przez kandydatéw w terminie
14 dni od zakorczenia procedury naboru.

XI. Informacje przygotowat:
Inspektor ds. pracowniczych MOPR Lublin

(podpis Dyrektora MOPR Lublin)




