MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE

ul. Marii Koryznowej 2D, 20-137 Lublin
tel. 081 466-53-00, fax. 081 466-53-01
www.mopr.lublin.eu e-mail: centrum@mopr.lublin.eu

Lublin, dnia 31 stycznia 2018 r.

MOPR.WS-OR-SP/1110/06/18

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

I. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie ogtasza nabo6r 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) komédrka organizacyjna: Pion swiadczen socjalnych, Dziat ds. Swiadczen socjalnych,
Sekcja ds. Swiadczen socjalnych 1-4

4) liczba lub wymiar etatu: 4 etaty, pelny wymiar czasu pracy

Il. Wymagania niezbedne:

Ogolne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ 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.

Wyksztatcenie 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:

Znajomosc¢ ustaw z zakresu realizowanych zadan, w szczegoélnosci:

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

- ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu | wypltacie zasitkéw dla opiekunéw;

- ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

- ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw
publicznych w zakresie realizowanych zadan,

- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spofecznych w zakresie
realizowanych zadan;

- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r. w sprawie
sposocbu 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 swiadczen rodzinnych;
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- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 14 wrzesnia 2010 r. w sprawie formy opieki medycznej
nad kobietg w cigzy, uprawniajgcej do dodatku z tytulu urodzenia dziecka oraz wzoru zaswiadczenia
potwierdzajgcego pozostawanie pod tg opieka;

- Rozporzadzenie z dnia 7 sierpnia 2015 r. w sprawie wysokosci dochodu rodziny albo dochodu
osoby uczacej sie stanowigcych podstawe ubiegania si¢ o zasitek rodzinny i specjalny zasitek
opiekunczy, wysokosci $éwiadczen 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
informacii, jakie majg by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i oSwiadczeniach o ustalenie prawa
do $wiadczenia wychowawczego;

- Rozporzadzenie Ministra rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie
wzoru wniosku o jednorazowe $wiadczenie z tytulu urodzenia sie dziecka, u ktérego zdiagnozowano
ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajgcg zuciu, ktore powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka albo w czasie porodu.

lll. Wymagania dodatkowe:
- staz pracy i doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:

- dobra komunikacja werbalna i niewerbalna;

- umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- dyspozycyjnosc;

- samodyscyplina;

- umiejetno$¢ samoorganizacji/ wlasciwa organizacja pracy;

- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

- umiejetnos$¢ ustalania priorytetow podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych;
- umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

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

1. znajomo$¢, przestrzeganie i stosowanie obowigzkowych przepiséw prawa,;

2. prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan z zakresu przyznawania $wiadczen socjalnych, weryfikacji
uprawnien i optacania skiadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i zdrowotne za osoby uprawnione

3. odbieranie pism i dokumentéw wpltywajgcych do Sekcji;

5 sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym stanowigcych podstawe wypfaty swiadczen i ich
terminowe przekazywanie do Dzialu finansowo — ksiggowego;

6. wyjasénianie spraw zwigzanych ze zwrotami bankowymi, odrzutami i $wiadczeniami nieodebranymi;
7.przekazywanie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego do Dzialu ds. os6b zobowigzanych
dokumentacji dotyczacej nienaleznie pobranych $wiadczen socjalnych celem dalszego prowadzenia
postepowania administracyjnego;

8 wysylka decyzji administracyjnych, postanowien z zakresu $wiadczen socjalnych oraz dbato$¢ o ich
prawidiowg zawarto$¢ merytoryczng;

9.przygotowywanie i wysylanie pism oraz odpowiedzi na korespondencje przychodzaca w zakresie
realizowanych $wiadczen;

10.prowadzenie rejestru wnioskow oraz rejestrow alfabetycznych swiadczeniobiorcow;

11.skladanie zeznan na policji i w sadzie w zwigzku z realizowanymi zadaniami;

12.prowadzenie spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjngw terminach przewidzianych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz obowigzujgcych przepisach prawa;
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13.zglaszanie bezposredniemu przelozonemu probleméw zagrazajgcych lub  uniemozliwiajgcych
wykonywanie zadan bedacych w kompetencjach Dziatu;

14 przygotowywanie i przedkiadanie bezposredniemu przetozonemu propozycji kierunkéw i sposobu
efektywnego wykonania zadan realizowanych przez Sekcje,

15.zgtaszanie bezposredniemu przefozonemu zakresu spraw wymagajgcych konsultacji z radcg prawnym;
16. przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw prawa, w tym BHP i przepiséw przeciwpozarowych;
17.prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, w tym wysylanie wezwan do ztozenia wyjasnien oraz wezwan
do usuniecia bledéw lub brakéw formalnych;

18.rzetelna obstuga bazy danych $wiadczeniobiorcow ,TOP-TEAM" oraz ,NEMEZIS" w zakresie nadanym
upowaznieniem, wprowadzanie, modyfikowanie i aktualizowanie danych na podstawie zgromadzonych
dokumentéw, obstuga systemu ,QMATIC"

19 fachowa, rzetelna i kulturalna obstuga oséb korzystajacych i ubiegajgcych sie o Swiadczenia socjalne,
w tym udzielanie wszelkich informacji i wyjasnien, terminowe zatatwianie spraw;

20.przygotowywanie dokumentéw celem przekazania do archiwum zakiadowego;

21.wspdipraca z innymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi O$rodka w zakresie zadan realizowanych
przez Sekcje oraz dbatos¢ o szybki i sprawny przeplyw informacji i dokumentéw majgcych znaczenie
w prowadzonych postepowaniach;

22. wspolpraca miedzy pracownikami Pionu oraz innych komoérek organizacyjnych Os$rodka w sprawach
wymagajacych uzgadniania wspdéinego i jednolitego postepowania przy wykonywaniu zadan realizowanych
przez Pion;

23.celowe, oszczedne i efektywne gospodarowanie srodkami publicznymi;

24 przestrzeganie porzadku i organizacji pracy ustalonej przez Dyrektora Osrodka;

25.przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronione;j;

26.wykonywanie powierzonych obowigzkéw sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

27 efektywne i wiasciwe wykorzystywanie czasu pracy,

28.dbatosé o mienie powierzone do uzytkowania;

29 state podnoszenie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikaciji,

30.zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

31.kreowanie pozytywnego wizerunku Osrodka;

32 wykonywanie innych czynnosci niezbednych do realizacji powierzonych zdan;

33 wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka, Kierownika

V. Warunki pracy na stanowisku:

- Miejsce pracy:
— Lublin
- Srodowisko i $rodki/narzedzia pracy:

- praca w godzinach : poniedziatek 9.30 -17.30; wtorek - piatek 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 interesantow

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W miesigcu grudniu 2017 roku (. poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost
ponad 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) 2zyciorys (CV) - opatrzony wiasnorecznym podpisem,

2) list motywacyjny — opatrzony witasnorgcznym podpisem,

3) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty lub paszport),
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,



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

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezgcy okres  zatrudnienia
tj. niezakoniczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie
przepisow nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy,

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestgpstwo scigane
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 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 ttumacza przysiegtego.

VIll. Dokumenty dodatkowe:

1) kserokopie  dokumentéw  potwierdzajgcych posiadane kwalifikacjie 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
uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (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 pdéZn. zm.) 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 diuzszy niz 6 miesigcy). 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 pozostalych przypadkach umowe o prace zawiera sie¢ na czas okreslony
(nie dtuzszy niz 6 miesiecy). 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 skiadania dokumentow.

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

,Nabér na stanowisko podinspektor - Pion $wiadczen socjalnych, Dzial ds. Swiadczen

socjalnych, Sekcja ds. Swiadczen socjalnych 1-4, (4 etaty) Miejski Osrodek 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 OsSrodka dokumenty aplikacyjne ziozone
w inny sposéb 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 bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéw speiniajacych 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 ogloszen w siedzibie tut. Osrodka.
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X. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnym po zakornczeniu procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy zostali wytonieni w procesie naboru dotgczane sg do ich
akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, o ktorych 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 kandydatdéw zostang trwale usuniete.

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

XI. Informacje przygotowat:
Inspektor ds. pracowniczych Dzial ds. organizacyjnych, MOPR Lublin
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