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Lublin, dnia 16 listopada 2017 r.

MOPR.WS-OR-SP/1110/21/17

OGLOSZENIE O NABORZE
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. Marii Koryznowej 2D, 20-137 Lublin

2) nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. obstugi informatycznej
3) komédrka organizacyjna: Dziat ds. organizacyjnych, Sekcja informatyczna
4) liczba lub wymiar etatu: 1 etat, petny wymiar czasu pracy

Il. Wymagania niezbedne:

Ogoine wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
4) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:

wyksztatcenie wyzsze odpowiednie do pracy na w/w stanowisku:

zaawansowana znajomos¢ zagadnien z zakresu obstugi sprzetu informatycznego, aplikacii
i systemow operacyjnych,;

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie: $rodowisko Windows i Linux, pakiety
biurowe MS Office i OpenOffice, poczta elektroniczna, Internet:

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

znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:;

znajomos¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w tym praktyczna
znajomosc zasad funkcjonowania kont bilansowych i pozabilansowych;

podstawowa wiedza dotyczgca klasyfikacji budzetowe;;

umiejetnos¢ tworzenia automatéw ksiegowych:

znajomosc¢ specyfiki ewidencji naleznosci, dochodéw w jst;

znajomos¢ zasad naliczania odsetek i umiejetnos¢ sprawdzania poprawnosci naliczen
przez system f-k;

doswiadczenie w integracji systeméw oraz znajomos$c¢ przepisow z zakresu realizowanych

zadan przez MOPR w Lublinie;
znajomos$¢ Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych:



ra

- znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkoéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

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:
— znajomos$¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;
- znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych:;

Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:
- umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach kryzysowych;
- odpornos¢ na stres;
- uczciwosc i obiektywizm.

Dodatkowe wymagania:
- Wwyksztalcenie wyzsze oraz studia podyplomowe obejmujace finanse irachunkowosé,
matematyke, informatyke.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Do zakresu zadan, czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika nalezy
w szczegolnosci:

1) Realizacja zadan z zakresu obstugi informatycznej, w tym zadarn:

udziat w pracach wdrozeniowych systemu klasy ERP, w tym systemu KSAT w zakresie
uruchamianych modutéw (koordynacja procesu wdrozenia, planowanie, nadzér nad przebiegiem
procesu wdrozenia, wsparcie w zakresie konfiguracji, prowadzenie szkolen, konsultacje);
przygotowywanie dokumentacji (analiza i dokumentacja projektu wdrozeniowego),

prowadzenie wparcia uzytkownikow wdrazanego systemu:

cykliczne szkolenia uzytkownikéw zgodnie z opracowanym i uzgodnionym harmonogramem;
wdrazanie zmian w systemie ERP - identyfikacja wymagan uzytkownikéw, testowanie,
implementowanie rozwiazan, wsparcie dla uzytkownikéw koncowych, prowadzenie szkolen
z zakresu obstugi systemu, biezgca kontrola poprawnosci pracy oraz wydajnosci systemu,
koordynacja i optymalizacja wspotpracy z partnerami zewnetrznymi w obszarze ERP, zapewnienie
zgodnosci wymagan uzytkowych z funkcjonalnoscig systemu ERP:

testowanie i sprawdzanie poprawnosci zainstalowanych komponentow:

analiza i rozwigzywanie probleméw wyniktych w trakcie uzytkowania oprogramowania:

kontakt z dostawcami oprogramowania i pracownikami jednostek organizacyjnych UM Lublin —
zgtaszanie potrzeb w zakresie dostosowywania oprogramowania dla potrzeb Os$rodka oraz
problemow wyniklych w trakcie uzytkowania oprogramowania, jak réwniez podejmowanie dziatan
majgcych na celu usprawnienie pracy z wykorzystaniem oprogramowania;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Sekcji informatycznej, kierownika
Dzialu ds. organizacyjnych lub Dyrektora Os$rodka, a wynikajacych z zajmowanego stanowiska
pracy.

2) Obowigzki z zakresu ochrony danych osobowych:

przetwarzanie danych osobowych (wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych osobowych,
takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie
| usuwanie, w tym wykonywanych w systemach informatycznych);

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz uregulowarn wewnetrznych
z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych:;

prowadzenie prac zwigzanych z kontrolg i wdrazaniem uregulowan wewnetrznych z zakresu
bezpieczefistwa danych osobowych obejmujacych konfiguracie elementow systemu
informatycznego pod katem zgodnosci z przyjetymi wymaganiami.



V.

VL

VII.

Warunki pracy na stanowisku:

- Miejsce pracy:

— Lublin

- Srodowisko i $rodki/narzedzia pracy:

— godziny pracy state 7.30 — 15.30;

- praca wykonywana na terenie Miasta Lublin oraz w pomieszczeniach biurowych,
w budynku wyposazonym w sanitariaty, korytarze, klatki schodowe, schody, windy;

- sprzet komputerowy (komputer/laptop), biurowy, praca na dokumentach, przyjmowanie
interesantow.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu pazdzierniku 2017 roku (tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést
ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) - opatrzony wiasnorecznym podpisem,

2) list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem,

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

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

9) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy:

6) zaswiadczenie o0 zatrudnieniu dokumentuje  wylacznie biezacy okres zatrudnienia
t. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie
przepisow nakazujgcych wydawanie $wiadectw pracy,

7) oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu 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 Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Wz6r wiwymienionych o$wiadczen do pobrania na stronie internetowej www.mopr.lublin.eu

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonanym

przez ttumacza przysiegtego.

VIIl. Dokumenty dodatkowe:

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

2) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé(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
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 902, z pézn. zm.) w przypadku oséb
podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym), umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (nie diuzszy niz 6 miesiecy). W czasie
trwania umowy organizuje sie¢ stuzbe przygotowawcza koriczacy 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 pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(nie diuzszy niz 6 miesigcy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na 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.

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Miejskiego Os$rodka 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 ziozy¢ lub wysta¢ w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko podinspektor ds. obstugi informatycznej, Sekcja informatyczna,
Dziat ds. organizacyjnych, Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie”
w terminie 10 dni liczonych od dnia nastepnego po dniu opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

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

Lista kandydatow speiniajgcych wymagania formalne wraz z zaproszeniem do kolejnego etapu
naboru oraz informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej www.mopr.bip.lublin.eu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie tut. O$rodka.

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 ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych, sg przechowywane w Osrodku przez okres trzech miesiecy, a nastepnie w razie
nieodebrania ich przez kandydatow zostang trwale usuniete.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zostang trwale usuniete w razie nieodebrania ich
przez kandydatow w terminie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

Xl. Informacje przygotowat:

Podinspektor ds. pracowniczych Dziat ds. organizacyjnych, MOPR LUbIWIEJSKI DYREKTOR

EGO 0SRODKA POMOCY RODZINIE

(podpis Dyrektora MOPR Lublin)




