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Lublin, dnia 4 maja 2017 r

MOPR.WS-OR-SP/1110/12/17

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

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
3) komorka organizacyjna: Dziat ds. finansowo - ksiegowych
4) liczba lub wymiar etatu: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy

Il. Wymagania niezbedne:

Ogolne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:
1) obywatelstwo polskie,
2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
4) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:
- Wwyzsze,

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

w szczegolnosci:
Znajomos¢ ustaw z zakresu realizowanych zadan, w szczegélnosci:

e podstawowa znajomo$¢ rodzaju wyptacanych $wiadczen 2z pomocy spotecznej
z podziatem wg klasyfikacji budzetowej;

e znajomo$¢ Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o pracownikach samorzadowych;

* znajomos¢ obstugi komputera, arkusza kalkulacyjnego, edytora tekstu.

lll. Wymagania dodatkowe:

Zakres wiedzy i umiejetnosci koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku:
Znajomos$¢ przepisow prawnych przydatnych do podjecia pracy na danym stanowisku, w tym
w szczegolnosci:
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e« znajomo$¢ Ustawy o pomocy spotecznej, Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, Ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, Ustawy o funduszu alimentacyjnym,

* znajomosc¢ obstugi systemu PekaoBiznes24,

e znajomos¢ obsiugi programu KSAT,

* umiejetnos¢ interpretaciji przepisow prawa.

Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku (np. odpornos¢ na stres,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ organizacji pracy)

odporno$¢ na stres, obowiazkowos$¢, samodzielnos¢,
dyspozycyjnosc, komunikatywnosc,

kultura pracy i wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dodatkowe wymagania (podlegajgce ocenie na podstawie analizy dokumentéw, np. staz pracy,
wyksztalcenie, ukonczone kursy i szkolenia)

« ukonczone studia wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: finanse i rachunkowosé,
e 6 miesieczny staz w zakresie prowadzenia ksiegowe;.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Do =zakresu zadan, czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika nalezy
w szczegolnosci:

wtérna kontrola ewidencji ksiegowej;

Pomoc dla uczniéw, poprzez min.:

przeprowadzanie analizy dowodéw  ksiegowych, dekretacji dowodéw  ksiegowych

i ich ewidencji w systemie finansowo-ksiegowym,

kontrole prawidtowosci zapiséw ksiegi gtéwnej,

terminowe uzgadnianie i analizowanie zapiséw w ewidencji analitycznej,

analize sald kont wydatkowych i kosztowych na koniec kazdego miesigca,

analize sald kont na koniec kazdego roku obrotowego,

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i  budzetowych

z wylaczeniem sprawozdan z dochoddw, naleznosci,

analiza, dekretacja, ewidencja dowodéw ksiegowych dotyczacych zaangazowania S$rodkow
finansowych,

sporzgdzanie sprawozdania w zakresie zaangazowania srodkow finansowych,

rozliczanie dotacji i projektow wynikajgcych z przypisanego zakresu obowigzkow,

analiza i kontrola wielkosci wydatkéw finansowanych z  dotacji, projektow

i programéw pozarzadowych, w tym pod wzgledem zgodnosci z harmonogramem ptatnosci,

analiza zaewidencjonowanych kosztéw i wydatkéw,

wnioskowanie o wprowadzenie zmian w planie wydatkow,

prowadzenie dokumentacji i opracowywanie materiatéw, wnioskéw, analiz, raportéw i informacji z
realizowanego zakresu zadan

zgtaszanie Kierownikowi sekcji ds. sprawozdawczoséci koniecznosci aktualizacji lub zmiany polityki
rachunkowosci MOPR, ewidencji analitycznej, klasyfikacji wydatkow,

definiowanie wzorcow dekretacji, automatow dekretujacych, rejestréw, zestawien uzytkownika w
zakresie Dzialu ds. finansowo-ksiegowych,

blokowanie okresow oraz nieodwracalne zamykanie kolejnych okreséw rozliczeniowych, po
uzgodnieniu z Kierownikiem sekcji i Z-cg Gléwnego Ksiegowego,

obstuga jednolitego planu kont obejmujgca: zakfadanie kont syntetycznych, definiowanie kont
analitycznych wg potrzeb jednostki,

przeprowadzanie szkolen wewnetrznych w Dziale ds. finansowo-ksiegowych,

biezgca analiza zmian w przepisach prawa w zakresie realizowanych zadan,
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e wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez bezposredniego przetozonego,
Z-ce Giownego Ksiegowego, Gitownego Ksiegowego Iub  Dyrektora  Osrodka,
a wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy,
dbanie o caloksztalt realizowanych zadan
przestrzeganie przepiséw prawa, w tym dotyczgcych bhp i ppoz.,
przestrzeganie porzadku i organizacji pracy ustalonej przez Dyrektora Osrodka,
dbanie o nalezyty tad i porzgdek na stanowisku pracy,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
wykonywanie powierzonych spraw z nalezytg starannoscig i poszanowaniem praw stron, ktérych
one dotycza,
« efektywne i wiasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz prawidtowe jego dokumentowanie,
° wspoltworzenie  wilasciwej atmosfery pracy poprzez: wspoiprace, pomoc
i zyczliwos¢, celem prawidtowe] realizacji zadarn statutowych i kreowania pozytywnego wizerunku
Osrodka.

Warunki pracy na stanowisku:
- Miejsce pracy:
- Lublin
- Srodowisko i $rodki/narzedzia pracy:
— Praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze;
- Praca w godzinach 7.30 — 15.30

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2017 roku (tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) - opatrzony wiasnorecznym podpisem,

2) list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (dowad osobisty
lub paszport),

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

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

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakoniczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejSciem w zycie
przepisow nakazujgcych wydawanie $wiadectw pracy,

7) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

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

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

Wzér wiwymienionych o$swiadczen do pobrania na stronie internetowej www.mopr.lublin.pl

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym

przez ttumacza przysiegtego.

Vill. Dokumenty dodatkowe:

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



2) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$c(w przypadku korzystania przez kandydata
uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016
roku, poz. 902, z pézn. zm.)

IX. Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 rok
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 902, z pézn. zm.) w przypadku osob
podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym), umowe O prace zawiera sie na czas okreslony (nie diuzszy niz 6 miesiecy). W czasie
trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg korczacg 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.
W pozostalych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony
(nie diuzszy niz 6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewidziane wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: 2400,00 zt — 3000,00 zi brutto.

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

X. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé 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 wysta¢ w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko podinspektor — Dziat ds. finansowo - ksiegowych, Miejski Osrodek

Pomocy Rodzinie w Lublinie”
w terminie 10 dni liczonych od dnia nastepnego po dniu opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat Os$rodka dokumenty aplikacyjne ziozone
w inny sposob niz przewidziany w ogloszeniu. W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub
kuriera, decyduje data dostarczenia do Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie. Dokumenty
aplikacyjne, ktére wptynat po terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéw speiniajgcych 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 ogloszen w siedzibie tut. Osrodka.

X. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnym po zakonczeniu procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy zostali wytonieni 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 Osrodku przez okres trzech miesiecy, a nastepnie w razie
nieodebrania ich przez kandydatéw zostang trwale usuniete.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow zostang trwale usuniete w razie nieodebrania ich
przez kandydatéw w terminie 14 dni od zakorczenia procedury naboru.

XI. Informacje przygotowat: DYREKTOR
Podinspektor ds. pracowniczych Dziat ds. organizacyjnych, MOPR Lublin MIEJSKIEGO 0$RODKA POMOCY RODZINIE
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(podpis Dyrektora MOPR Lublin)




