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OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

I. Dyrektor Miejskiego O$rodka 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) komorka organizacyjna: Dziat ds. finansowo - ksieggowych, Sekcja ds. dochodéw
4) liczba lub wymiar etatu: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy

Il. Wymagania niezbedne:

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

Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:

-  Wyzsze,

- praktyczna umiejetnos¢ prowadzenia ewidenciji ksiegowej poparta potrocznym stazem pracy
w  ksiggowosci, finansach Ilub prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w zakresie
prowadzenia ksigg rachunkowych;

~ podstawowa znajomos¢ klasyfikacji budzetowej ze szczegdinym uwzglednieniem klasyfikacji
dochodéw i wydatkéw dotyczacych poszczegéinych rodzajow $wiadczen, w tym m.in.
Z pomocy spolecznej, ustawy o pieczy zastepczej i wspieraniu rodziny, $wiadczen
rodzinnych

Zakres wiedzy i umiejetnosci koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku:
Znajomo$¢ przepisow prawnych koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku, w tym
w szczegolnosci:
Znajomos¢ ustaw z zakresu realizowanych zadan, w szczegolnosci:
* znajomo$¢ Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o pracownikach samorzgdowych:;
* znajomos¢ obstugi komputera, arkusza kalkulacyjnego, edytora tekstu.



lll. Wymagania dodatkowe:

Zakres wiedzy i umiejetnosci przydatnych do podjecia pracy na danym stanowisku:
Znajomosc przepiséw prawnych przydatnych do podjecia pracy na danym stanowisku, w tym
w szczegolnosci:

e znajomos¢ Ustawy o pomocy spolecznej, Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, Ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, Ustawy o funduszu alimentacyjnym,

* znajomos$c¢ obstugi systemu PekaoBiznes24,

znajomos¢ informatycznych systemoéw finansowo — ksiegowych;

znajomos$¢ obstugi programu KSAT,

umiejetnosc¢ interpretacji przepisow prawa.

Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:

odpornos¢ na stres, obowigzkowos¢, samodzielnosé,
e dyspozycyjnosé, komunikatywnosé,

e kultura pracy i wysoka kultura osobista,

e umiejetno$¢ pracy w zespole.

Dodatkowe wymagania (podlegajgce ocenie na podstawie analizy dokumentdw)

* ukonczone studia wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: finanse i rachunkowosé.

IV. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

(]

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

systematyczne przyjmowanie i rzetelne sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym
wplywajgcych dokumentow finansowo — ksiggowych;

rzetelne i terminowe prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej naleznosci, w tym m.in. ustug
opiekunczych;

dekretowanie dowodow ksiggowych z uwzglednieniem potrzeb sprawozdawczosci wewnetrznej
i zewnetrznej;

systematyczne przesytanie do ksiggi glownej dowodow ksiegowych dotyczacych rejestrow
naleznosci;

dokonywanie biezgcych uzgodniert miedzy rejestrem wplywu dokumentéw, a dokumentami
przestanymi do ksiegi gtownej w zakresie stanowiska pracy;

rzetelna weryfikacja poprawnosci wprowadzania dokumentu zrédiowego do programu finansowo —
ksiegowego;

biezgca kontrola ilosci otrzymanych dokumentéw ksiegowych z iloscig dokumentéw wprowadzonych
do modulu Naleznosci i Zobowigzania programu KSAT oraz wspolpraca z dziatami merytorycznymi
w tym zakresie;

biezgca analiza terminowosci regulowania naleznoséci;

wspolpraca z dziatami merytorycznymi w zakresie monitorowania naleznosci:

analiza sald kont na koniec kazdego miesigca;

systematyczne i rzetelne uzgadnianie kont zespolu , 2",

potwierdzanie sald dostawcéw i odbiorcow;

weryfikacja sald kont ksiggowych dotyczgcych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna
tych kont;

systematyczna weryfikacja dochodéw z uwzglednieniem m.in. klasyfikacji budzetowej dochodoéw,
zadan budzetowych, zrodla finansowania i obiektu;

wykonywanie  innych  czynnosci  zlecanych przez  bezposredniego  przelozonego,
Z-ce Gléwnego Ksiegowego, Glownego Ksiegowego lub  Dyrektora  Oérodka,

a wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy,

dbanie o caloksztalt realizowanych zadan



VI

VIL.

przestrzeganie przepiséw prawa, w tym dotyczacych bhp i ppoz.,

przestrzeganie porzadku i organizacji pracy ustalonej przez Dyrektora O$rodka,

dbanie o nalezyty fad i porzadek na stanowisku pracy,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

wykonywanie powierzonych spraw z nalezytg starannoscig i poszanowaniem praw stron, ktérych
one dotycza,

efektywne i wiaéciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz prawidtowe jego dokumentowanie,

* wspéltworzenie wiasciwej atmosfery pracy poprzez: wspoiprace, pomoc i zyczliwosé, celem
prawidiowej realizacji zadan statutowych i kreowania pozytywnego wizerunku Osrodka.

Warunki pracy na stanowisku:
- Miejsce pracy:
= Lublin
- Srodowisko i srodki/narzedzia pracy:
- Praca administracyjno- biurowa, praca przy komputerze:
- Praca w godzinach 7.30 — 15.30

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2018 roku (tj. poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wyniost
ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) - opatrzony wiasnorecznym podpisem,

2) list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (dowad osobisty
lub paszport),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

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

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu  dokumentuje  wylacznie biezacy okres  zatrudnienia
tj. niezakoriczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie
przepiséw nakazujgcych wydawanie $wiadectw pracy,

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu 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,

I'1) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Wzér _wiwymienionych o$wiadczeri oraz klauzuli do pobrania na stronie internetowej
www.mopr.lublin.eu

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

przez tlumacza przysieglego.

VIIl. Dokumenty dodatkowe:

e

1) kserokopie  dokumentéow  potwierdzajacych  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 niepelnosprawnos$é(w przypadku korzystania przez kandydata
uprawnien o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2016
roku, poz. 902, z pozn. 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 podzn. 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 korczacy sig 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 sig na czas okreslony
(nie diuzszy 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
nZapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ 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 zlozy¢ lub wystaé w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko podinspektor (1 etat) — Sekcja ds. dochodéw, Dziat ds. finansowo —
ksiggowych, Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie”

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

Nie beda przyjmowane przez sekretariat O$rodka dokumenty aplikacyjne zlozone
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, ktore wplynat po terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéow speiniajgcych 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.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy 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 kandydatéw zostana trwale usuniete,

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

Xl. Informacje przygotowat:

Inspektor ds. pracowniczych Dziat ds. organizacyjnych, MOPR Lublin SYREETOR

WEJSRIERO OSRODKA POMOCY RODZINIE
w Nublinle

QZ:};: 2044 ; dgala

(podpis Dyrektora MOPR Lublin)

Inspektor d4 neowniczych

mgr Mg iotwinsha-Szyba



