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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

3) komorka organizacyjna:
Sekcja ds. $wiadczen dla rodzin zastepczych
Dziat ds. rodzinnej pieczy zastepczej i asysty rodzinnej
Pion pieczy zastepczej i wspierania rodziny

4) liczba lub wymiar etatu:
1 etat — w pelnym wymiarze czasu pracy

Il. Wymagania niezbedne:
Ogolne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:

1) obywatelstwo polskie,

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wyksztatcenie oraz umiejetnosci zawodowe:
wyzsze lub Srednie i minimum 2 -letni staz pracy,

Zakres wiedzy i umiejetnosci koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku:
Znajomo$sc¢ przepisow prawnych koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku, w tym
w szczegolnosci:
- ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz aktow

wykonawczych do niej,

ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej oraz aktow wykonawczych do niej,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego OpenOffice.

lll. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow prawnych przydatnych do podjecia pracy na danym stanowisku, w tym
w szczeg6lnosci:

ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,

ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:
dobra komunikacja werbalna i niewerbalna,
umiejetno$¢ nawigzywania kontaktoéw interpersonalnych, umiejetnos¢ pracy w zespole,
samodyscyplina,
umiejetno$¢ samoorganizaciji, efektywne wykorzystanie czasu pracy,
umiejetnosci analityczne,
umiejetnosc¢ ustalania priorytetéw podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
umiejetnosc radzenia sobie ze stresem,
samodzielno$¢, sumiennos¢ i rzetelnos¢ w wykonaniu zadan.

Dodatkowe wymagania:
- staz pracy,
- do$wiadczenie na podobnym stanowisku.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Znajomose¢, przestrzeganle i stosowanie oboquulqcych przepisow prawa.

Gromadzenie i prowadzenie dokumentacji oséb i rodzin korzystajgcych i ubiegajgcych sie
o Swiadczenia dla rodzin zastepczych.

Przygotowywanie projektéw decyzji i postanowieri oraz wydawanie decyzji administracyjnych
okreslajgcych rodzaj Swiadczen z zachowaniem uregulowan prawnych i trybu postepowania
okreslonego w:

- ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

- ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego.

Realizowanie swiadczen pienigznych okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej.

Przygotowywanie i gromadzenie dokumentaciji dotyczacej wyplaty naleznych $wiadczen dia rodzin
zastepczych.

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do prowadzenia korespondencji zwigzanej
z przyznawaniem i realizacjg $wiadczen z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemu pieczy
zastepczej.

Przygotowywanie zaswiadczen okreslajacych rodzaj przyznanej pomocy.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem odwolawczym przed wiasciwymi
organami administracji publiczne;.

Prowadzenie postgpowania w przypadku ustalenia nienaleznie pobranego $wiadczenia przez
rodzine zastepcza.

Obstuga programu informatycznego POMOST:

- wprowadzanie i biezaca aktualizacja danych osobowych rodzin zastepczych i dzieci
umieszczonych w rodzinach zastepczych,

- wydawanie decyzji administracyjnych,

- przygotowywanie list wyptat Swiadczen dla rodzin zastepczych.

Praca w programie KSAT2000 - wprowadzanie dokumentéw dotyczacych rodzin zastepczych
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo -
ksiggowych wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.

Wspoipraca z komorkami organizacyjnymi Osrodka oraz innymi podmiotami i instytucjami w zakresie
zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy.

Opracowywanie materiatow, wnioskéw, sprawozdan, zestawien i informacji w zakresie zadan
realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy.

Przygotowanie materiatow planistycznych obejmujgcych zadania Sekcji do projektu budzetu.

V. Warunki pracy na stanowisku:

praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, w budynku Sekcji ds. $wiadczen dla rodzin
zastgpczych Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie przy ul. Hutniczej 1a,

praca w godzinach: poniedziatek - pigtek 7.30 - 15.30;

praca przy monitorze ekranowym, na dokumentach, przyjmowanie interesantéw.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu marcu 2017 roku (tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést ponad 6%.

VII.

Wymagane dokumenty:

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

7
8)
9)

wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wiasnorecznie podpisany list motywacyijny,

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy:

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

o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umys$ine 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 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.



Dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym
przez tlumacza przysieglego.
Wzory w/w o$wiadczen dostepne sg na stronie internetowej: www.mopr.lublin.pl — zakiadka "praca”.

Dokumenty dodatkowe:

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych 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 niepetnosprawnos$¢ (w przypadku korzystania przez kandydata
uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016
roku, poz. 902)

VIIl. Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 rok o pracownikach
samorzgdowych w przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
(w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym), umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (nie
diluzszy niz 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczaca 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 miesiecy).
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewidziane wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: 2.400,00 — 2.800,00 brutto.

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

IX. Termin i miejsce skiadania dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Miejskiego O$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 ztozy¢ lub wystaé w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem:

»Naboér na stanowisko podinspektora w Sekcji ds. $wiadczen dla rodzin zastepczych w Dziale ds.
rodzinnej pieczy zastepczej i asysty rodzinnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie”

w terminie 10 dni liczonych od dnia nastgpnego po dniu opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat Osrodka dokumenty aplikacyjne ztozone w inny sposéb 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 wplynat po terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw spefniajgcych wymagania formalne wraz z zaproszeniem do kolejnego etapu naboru
oraz informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej www.mopr.bip.lublin.eu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie tut. Osrodka.

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

Xl. Informacje¢ przygotowat: Inspektor ds. pracowniczych MOPR Lublin
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