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ul. Marii Koryznowej 2D, 20-137 Lublin
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Lublin, dnia 18 grudnia 2017 r.

MOPR.WS-OR-SP/1110/24/17

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

I. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie ogtasza nabér kandydatow 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) komobrka organizacyjna: Pion swiadczen socjalnych, Dziat ds. osob zobowiazanych
4) liczba lub wymiar etatu: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy

Il. Wymagania niezbedne:

Ogdlne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:

1) obywatelstwo polskie,

2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowane] opinii.

Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:
-  WyZsze,

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¢ ustaw z zakresu realizowanych zadan, w szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

- ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu | wyptacie zasitkow dla opiekunéw,

- ustawy z 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"

- Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r.
w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie swiadczen rodzinnych
oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach
i oSwiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych,
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- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 27 lipca 2017 r.
w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu
informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i o$wiadczeniach
w sprawach o ustalenie prawa do swiadczenia z funduszu alimentacyjnego ,

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 7 sierpnia 2015 r. w sprawie wysokosci dochodu
rodziny albo dochodu osoby uczacej sie stanowigcych podstawe ubiegania sie o zasilek
rodzinny i specjalny zasitek opiekuriczy, wysokosci Sswiadczenn rodzinnych oraz wysokosci
zasitku dla opiekuna,

- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r.
w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku,
zaSwiadczeniach i oswiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz aktow
wykonawczych,

lll. Wymagania dodatkowe:

- staz pracy i doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Zakres wiedzy:

Znajomos$¢ przepisow prawnych przydatnych do podjecia pracy na danym stanowisku, w tym

w szczegolnosci:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:

- dobra komunikacja werbalna i niewerbalna;

- umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- dyspozycyjnosc¢;

- samodyscyplina;

- umiejetnos¢ samoorganizacji/ wtasciwa organizacja pracy;

- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

- umiejetnos$¢ ustalania priorytetéw podczas wykonywania obowigzkéow stuzbowych;
- umiejetnosc radzenia sobie ze stresem.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

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

1) znajomos¢, przestrzeganie i stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa,

2) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia postepowania i wydawania
decyzji zgodnie z upowaznieniem Prezydenta Miasta Lublin, w tym:

a) przyjecie na podstawie protokoiu spraw z dziatu ds. $wiadczen socjalnych i sekcji ds. funduszu
alimentacyjnego oraz prowadzenia dokumentacji osob zobowigzanych do zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen socjalnych, w tym dbatos¢ o ich merytoryczng i formalng zgodnosé
z obowigzujgcymi przepisami prawa, dochodzenie naleznosci,

b) przygotowywanie projektéw decyzji i postanowien oraz wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach w zakresie ustalenia i zgdania zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen socjalnych,

c) przygotowywanie oraz podpisywanie zawiadomien o dokonywanych potraceniach nienaleznie
pobranych $wiadczen z biezaco wyptacanych $wiadczen socjalnych,

d) przygotowywanie zawiadomien o wygasnieciu naleznosci po $mierci osoby, ktéra pobrata
nienaleznie $wiadczenia,
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e) przygotowywanie wystgpien do podmiotow prowadzacych rachunki pfatnicze oraz bankow
w zakresie zwrotu $wiadczen nienaleznie pobranych po $mierci osoby uprawnione;j,

f) przygotowywanie wystgpier do organéw emerytalno - rentowych o zwrot zasitku pielegnacyjnego
wyplaconego w okresie przyznanego dodatku pielegnacyjnego,

g) analiza skladanych wnioskéw w indywidualnych sprawach w sprawie umorzenia naleznosci,
roztozenia na raty splaty naleznosci, odroczenia terminu spfaty naleznosci, przygotowywanie
wezwan w celu doprecyzowania oraz uzupelnienia niezbednej do rozpatrzenia wniosku
dokumentacji, przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

h) biezgce monitorowanie prowadzonych spraw pod katem odzyskiwania swiadczen nienaleznie
pobranych oraz uptywu terminu, kiedy naleznosci ulegaja przedawnieniu,

i) analiza i przygotowywanie spraw przedawnionych celem dokonania odpisu,

3) prowadzenie rejestru oséb zobowigzanych oraz biezgca analiza stanu zadtuzenia,
4)wprowadzania do programu KSAT: ostatecznych decyzji ustalajgcych i zadania zwrotu $wiadczen
nienaleznie pobranych z uwzglednieniem jednostki (dochody/wydatki), decyzji rozkiadajgcych
nienaleznie pobrane swiadczenia na raty, pism kierowanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
lub innych organoéw emerytalno-rentowych z uwzglednieniem jednostki (dochody/wydatki), pism
kierowanych do podmiotéow prowadzacych rachunek z uwzglednieniem jednostki (dochody/wydatki)
i zatwierdzanie dokumentow,

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw stanowigcych podstawe wyptaty
$wiadczen i ich terminowe przekazywanie do Dziatu ds. finansowo-ksiegowych,

6) wyjasnianie spraw zwigzanych ze zwrotami bankowymi, odrzutami oraz $wiadczeniami
nieodebranymi,

7) przygotowywania zbiorczych list potrgcen z uwzglednieniem decyzji ustalajgcych i zadajgcych
zwrotu nienaleznie pobrane Swiadczenia, z podziatem kwoty na naleznos¢ gtéwng i odsetki oraz
rachunku bankowego na ktéry naleznosci sg zwracane,

8) wprowadzanie do programu KSAT decyzji wydanych przez ROPS i przekazywanie ich kopii do
dziatu ds. finansowo-ksiegowego,

9) przygotowywanie wystgpien do roznych instytucji oraz komorek organizacyjnych Osrodka celem
pozyskania danych i informaciji niezbednych do prowadzonych postepowan,

10) przygotowywanie pism, informacji i odpowiedzi na korespondencje przychodzaca w zakresie
realizowanych zadan,

11) terminowe i prawidiowe przygotowywanie projektow pism z zakresu sposobu rozpatrzenia spraw
prowadzonych w trybie odwotawczym,

12) potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem pism i dokumentéow wplywajgcych do Pionu $wiadczen
socjalnych, zgodnie z upowaznieniem Prezydenta Miasta Lublin

13) przygotowywanie upomnien, tytutdbw wykonawczych oraz dalszych tytutow wykonawczych celem
wszczecia postepowania egzekucyjnego,

14) przekazywanie organom egzekucyjnym aktualizacji wystawionych tytutéw wykonawczych
we wszczetych postepowaniach egzekucyjnych,

15) wystepowanie do organdw egzekucyjnych o zawieszenie lub umorzenie postepowania
egzekucyjnego oraz przekazywanie wszelkich posiadanych informacji majacych wplyw na
skutecznosc¢ egzekuciji,

16) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym stanowigcych podstawe do zaplaty
kosztow postepowania egzekucyjnego organom egzekucyjnym i kosztéw sgdowych oraz terminowe
przekazywanie do Dziatu ds. finansowo-ksiegowego,

17) przygotowywanie danych, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

18) przekazywanie do Dzialu ds. $wiadczen socjalnych oraz Sekcji ds. funduszu alimentacyjnego
dokumentéw pozyskanych w trakcie realizowanych zadan majgcych wplyw na uprawnienia
do $wiadczen socjalnych,

19) wysytka decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien, wezwan i wszelkich pism
z zakresu realizowanych zadan,

20) prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, w terminach przewidzianych w kpa oraz
obowigzujacych przepisach prawa,

21) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu probleméw zagrazajgcych lub uniemozliwiajgcych
wykonywanie zadan bedgcych w kompetencji dziatu,

22) zgtaszanie i przedkiadanie bezposredniemu przetozonemu propozycji kierunkow i sposobow
efektywnego wykonywania zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku,

23) zgtaszanie bezposredniemu przelozonemu zakresu spraw wymagajacych konsultacji z radca
prawnym,

24) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw prawa w tym przepisow bhp i p.poz.,



25) rzetelna obsiuga baz danych $Swiadczeniobiorcéw i diuznikow alimentacyjnych Top-Team
Swiadczenia Rodzinne oraz INFO-R Nemezis w zakresie nadanym upowaznieniem, wprowadzanie,
modyfikowanie, aktualizowanie danych na podstawie zgromadzonej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan,

26) fachowa, rzetelna i kulturalna obstuga osob zobowigzanych, w tym udzielanie wszelkich
informaciji i wyjasnien, terminowe zatatwianie spraw,

27) przygotowywanie oraz przekazywanie dokumentacji do archiwum zakfadowego,

28) wspodipraca z innymi instytucjami i komoérkami organizacyjnymi Os$rodka w zakresie
realizowanych zadan oraz dbatos¢ o szybki i sprawny przeptyw informacji i dokumentéw majacych
szczegolne znaczenie w prowadzonych postepowaniach,

29) wspolpraca miedzy pracownikami Pionu oraz innych komérek organizacyjnych Osrodka
w sprawach wymagajacych uzgodnienia wspolnego | jednolitego postepowania przy wykonywaniu
zadan realizowanych przez Pion,

30) celowe, oszczedne i efektywne gospodarowanie srodkami publicznymi,

31) przestrzeganie porzadku i organizacji pracy ustalonej przez Dyrektora Osrodka,
32)przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej,

33) przestrzeganie polityki bezpieczenstwa danych osobowych i instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w MOPR Lublin,

34) wykonywanie powierzonych obowigzkéw sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

35) efektywne i wiasciwe wykorzystanie czasu pracy,

36) dbalos¢ i odpowiedzialno$¢ za posiadane i uzytkowane skiladniki majatku, dbatosc
o oznakowanie uzytkowanego majatku, aktualizacja i zglaszanie bezpo$redniemu przetozonemu
zmian w zakresie sktadnikow majatku wyposazenia osobistego | wyposazenia pomieszczen

37) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu skiadnikéw majatku oraz przedmiotéw wytgczonych
z uzytkowania w celu kasacji,

38) state podnoszenie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji,

39) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

40) kreowanie pozytywnego wizerunku Osrodka,

41) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do realizacji powierzonych zadan,

42) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka, kierownika dziatu lub
bezposredniego przetozonego, a wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

V. Warunki pracy na stanowisku:

- Miejsce pracy:
- Lublin

- Srodowisko i $rodki/narzedzia pracy:
- praca w godzinach : poniedziatek 9.30 -17.30; wtorek - pigtek 7.30-15.30,
- praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, w budynku wyposazonym w sanitariaty,
korytarze, klatki schodowe, schody, winde,
- praca przy monitorze ekranowym, praca na dokumentach, przyjmowanie interesantéw

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

VII.

W miesigcu listopadzie 2017 roku (tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wyniost
ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zyciorys (CV) - opatrzony wiasnorecznym podpisem,

list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem,

kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (dowod osobisty lub paszport),

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy:

zaswiadczenie o  zatrudnieniu  dokumentuje  wylacznie biezgacy okres zatrudnienia
tj. niezakoniczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie
przepisoéw nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy,
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7) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgadu za umysine przestepstwo Scigane
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.
Wzér wiwymienionych oswiadczen do pobrania na stronie internetowej www.mopr.lublin.eu

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

przez tlumacza przysiegtego.

VIIl. Dokumenty dodatkowe:

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

2) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢(w przypadku korzystania przez kandydata
uprawnien o ktorych 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 samorzgdowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 902, z pdzn. zm.) w przypadku oséb
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 konczacg 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 dluzszy niz 6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o 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 ziozy¢ lub wysta¢ w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem:

»Naboér na stanowisko podinspektor — Pion swiadczen socjalnych, Dziat ds. oséb zobowiazanych
(1 etat, petny wymiar czasu pracy), Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie”

w_terminie 10 dni liczonych od dnia nastepnego po dniu opublikowania ogfoszenia w Biuletynie
Informaciji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat Osrodka dokumenty aplikacyjne ziozone
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, 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 ogloszen w siedzibie tut. Osrodka.




6
X. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnym po zakoriczeniu procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy 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
samorzadowych, sa przechowywane w Os$rodku przez okres trzech miesigcy, a nastepnie w razie
nieodebrania ich przez kandydatéw zostang trwale usuniete.

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

Xl. Informacje przygotowat:
Inspektor ds. pracowniczych Dziat ds. organizacyjnych, MOPR Lublin

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE

Ay TS

(podpis Dyrektora MOPR Lublin)




