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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 ds. realizacji projektow
3) komorka organizacyjna: Dziat ds. realizacji projektow i pomocy cudzoziemcom
4) liczba lub wymiar etatu: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy

Il.  Wymagania niezbedne:

Ogélne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
4) posiadanie nieposzlakowane;j opinii.

Wyksztatcenie oraz umiejetnosci zawodowe:
— wyksztalcenie wyzsze;
~ CO najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy (realizacja
i rozliczanie projektow wspodtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej);
— znajomo$¢ 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 szczegblnosci:

* praktyczna znajomo$é przepisow prawa z obszaru polityki spotecznej, w tym przede wszystkim z
obszaru pomocy spotecznej (ustawa o pomocy spotecznej oraz akty wykonawcze do ustaw, ustawa
O wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawa kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych),

® wiedza z zakresu programow operacyjnych, gtéwnie z regionalnych programow operacyjnych,

wytycznych i zasad dotyczacych realizacji i rozliczania projektow wspétfinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej;



Wymagania dodatkowe:

Zakres wiedzy i umiejetno$ci koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku: .
Znajomos¢ przepiséw prawnych przydatnych do podjecia pracy na danym stanowisku, w tym
W szczegdblnosci:

Pre

Iv.

I

Ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie,
Ustawy o finansach publicznych

Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
Strategii i programéw Miasta Lublin z zakresu polityki spoteczne;.

dyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:

e odporno$¢ na stres,

e odpowiedzialnos¢,

e samodzielnos¢,

rzetelnosé¢,

umiejetno$¢ sprawnej organizaciji pracy witasnej;
umiejgtnos¢ organizowania czasu pracy;
dyspozycyjno$c¢ i obowigzkowosé;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista,

* umiejetnos¢ stosowania i interpretowania przepiséw.

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

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

1) inicjowanie projektow oraz prowadzenie prac przygotowawczych do konstrukcji  projektow
dotyczacych pomocy spotecznej zgodnych z zatozeniami Strategii Rozwigzywania Problemoéw
Spotecznych Miasta Lublin w ramach whasciwych Programoéw Operacyjnych (sporzgdzanie
wnioskow aplikacyjnych),

2) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o finansowanie projektow ze $rodkow pozabudzetowych,

3) wspodtpraca i weryfikacja informacji na temat mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
przez Osrodek i przekazywanie tych informacji jego wtasciwym komorkom organizacyjnym,

4) wspodtpraca z komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przygotowywania projektéw w celu
pozyskania srodkéw pozabudzetowych,

9) wspotpraca z wiasciwymi pracownikami Osrodka przy opracowywaniu analiz niezbednych do
przygotowywania projektow,

6) uczestniczenie w zespotach roboczych przygotowujacych projekty,

7) promowanie projektow realizowanych przez Osrodek poprzez przygotowywanie informacji, ktére
umieszczone sg na stronie internetowej Osrodka,

8) niezwioczne informowanie przetozonego o stwierdzonych trudnosciach oraz nieprawidtowosciach
przy przygotowywaniu dokumentacii niezbednej do pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych oraz
w ramach koordynacji przy ich realizacji, w tym przedktadania propozycji ich rozwigzan,

9) nadzor i biezaca kontrola wykonywania zadan w zakresie koordynowania projektow finansowanych
ze $rodkow pozabudzetowych,

10) realizacja projektow zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie zawartej pomiedzy Miejskim
Os$rodkiem Pomocy Rodzinie w Lublinie, a Instytucjg Posredniczacy lub Instytucjg Zarzadzajacg,
11) koordynacja narzedzi realizacji projektéw: kontrakt socjalny i jego odmiany, programy aktywnosci
lokalnej oraz programu integracji spotecznej i zawodowej 0séb niepetnosprawnych realizowanych w

ramach projektow,

12) opracowywanie czgSci merytorycznej z zakresu zadan powiatowych i  gminnych
do wniosku o ptatnosé, do Instytucji Posredniczace] Ilub Instytucji Zarzadzajgcej, zgodnie z
harmonogramem ptatnosci,



13) przygotowywanie  z  zachowaniem  terminéw wymaganych  sprawozdan i  raportow
dla Instytucji Posredniczacej Ilub Instytucii Zarzadzajacej oraz przygotowywanie danych z
wykonywania zadan do sprawozdan wewnetrznych z zakresu zadan nalezgcych do wiasciwosci
powiatu i gminy,

14) opracowywanie wymaganych  sprawozdan merytorycznych  z  dziatan realizowanych
na stanowisku pracy oraz sprawozdania opisowo - finansowego z dochodow
i wydatkow Dziatu,

15) biezaca wspétpraca z filiami, dziatami, zespotami, sekcjami pracy socjalnej, miejskim urzedem
pracy w zakresie realizowanych w ramach projektu zadan,

16) biezgca wspotpraca z instytucjami i podmiotami realizujgcymi instrumenty aktywnej integracji na
rzecz uczestnikdw projektow,

17) biezaca wspétpraca z dziatem ds. finansowo — ksiggowych MOPR, w zakresie realizowanych zadan
oraz odpowiedzialno$¢ i nadzor merytoryczny nad wydatkami ponoszonymi w zwigzku z realizacjg
zadania aktywne;j integracji oraz zadania zasitki
i pomoc w naturze,

18) podejmowanie  dziatan majacych  na  celu  monitorowanie, ewaluacje  projektow
w zakresie wynikajgcym z niniejszego zakresu czynnosci,

19) prawidiowe prowadzenie, przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji projektéw,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wiasciwego zastepce Dyrektora oraz Dyrektora
Osrodka, a wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

VL.

1) dbanie o catoksztalt realizowanych przez siebie i zleconych przez Dyrektora O$rodka zadan,
2) terminowe i rzetelne przygotowywanie materiatow,

) przestrzeganie przepisow prawa, w tym dotyczacych bhp i ppoz.,

) przestrzeganie porzadku i organizacji pracy ustalonej przez Dyrektora Osrodka,

) dbanie o nalezyty tad i porzgdek na stanowisku pracy,
)
)

o Oorh W

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,

) gospodarne wykorzystywanie $rodkow i materiatow biurowych oraz nalezyta dbalosé
0 powierzone do uzytkowania mienie,

10) wspottworzenie wiasciwej atmosfery pracy poprzez: wspotprace, wspomaganie, uzgadnianie

stanowisk i decyzji w celu prawidtowej realizacji zadan statutowych oraz kreowania pozytywnego
wizerunku Osrodka.

©O© oo

Warunki pracy na stanowisku:
~ Miejsce pracy:
— Lublin
- Srodowisko i srodki/narzedzia pracy:
= godziny pracy state 7.30 — 15.30;
— Ppraca 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 oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu kwietniu 2018 roku (4. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wyniést
ponad 6%.
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VIl. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) - opatrzony wiasnorecznym podpisem,

list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem, .

kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty

lub paszport),

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy: o

6) zaSwiadczenie o  zatrudnieniu dokumentuje  wytgcznie  biezacy  okres zatrudmen!a
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie
przepiséw nakazujacych wydawanie $wiadectw pracy,

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) o$wiadczenie 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,

11) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Wz6r wiwymienionych oéwiadczer do pobrania na stronie internetowej www.mopr.lublin.eu

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich tumaczeniem na jezyk polski dokonanym
przez ttumacza przysiegtego.

-
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VIll. Dokumenty dodatkowe:

1) kserokopie dokumentow 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 niepetnosprawno$é(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 pdzn. zm.)

IX. Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 rok
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 902, z pézn. zm.) w przypadku oso6b
podejmujgcych 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 przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na
czas okre$lony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
W pozostatych  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 zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ 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 O$rodek Pomocy Rodzinie w Lublinie, ul. Marii
Koryznowej 2d, 20-137 Lublin.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ Iub wystaé w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko podinspektor ds. realizacji projektow,
Dziat ds. realizacji projektow i pomocy cudzoziemcom,
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Lublinie”



w terminie 10 dni liczonych od dnia nastepnego po dniu opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informaciji Publicznej Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat Os$rodka dokumenty aplikacyjne  zlozone
W inny sposoéb 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 wptynat po terminie nie bedg rozpatrywane.

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

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy zostali wytonieni w procesie naboru dotgczane sg do ich
akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, sg przechowywane w Oérodku 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 kandydatéw w terminie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

XI. Informacje przygotowat: Lo
Inspektor ds. pracowniczych Dziat ds. organizacyjnych, MOPR Lublin DYREKTOR
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