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OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

I. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie ogtasza nabor 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: Wydziat pomocy srodowiskowej,
Dziat ds. pomocy srodowiskowej

4) liczba lub wymiar etatu: 1 etat, petny wymiar czasu pracy

Il. Wymagania niezbgdne:

Ogoélne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:
1) obywatelstwo polskie,
2) peina zdolno$¢ do czynnoéci 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.

Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:
- wyzsze, preferowane kierunki: praca socjalna, pedagogika, socjologia,
- umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: pakietu biurowego Open Office oraz Microsoft
Office w stopniu $redniozaawansowanym,

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 szczegolnosci:

- ustawy o pomocy spolecznej oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych.

Ill. Wymagania dodatkowe:

1. Zakres wiedzy:
Znajomo$¢ przepiséw prawnych przydatnych do podjecia pracy na danym stanowisku,
w tym w szczegolnosci:
- ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
- ustawy o finansach publicznych,



- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- strategii i programow Miasta Lublin z zakresu polityki spotecznej.

2. Dodatkowe wymagania:

- co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy spotecznej,
- znajomos$¢ metodologii pracy socjalnej,
- umiejetnosé redagowania pism urzedowych.

Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:

- odpornosc¢ na stres,

- dyspozycyjnose¢,

- komunikatywnos¢,

- odpowiedzialnosé,

- samodzielnos¢,

- rzetelnose,

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnos$c pracy w zespole i dobrej organizacji pracy wiasnej,

- umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow,

- umiejetnos¢ kompletowania, weryfikowania, opracowywania dokumentoéw bedacych
podstawg do przygotowania analiz, zestawien, raportow, informacji lub sprawozdan.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Do =zakresu =zadan, czynno$ci, obowigzkéw | odpowiedzialnosci pracownika nalezy

w szczegolnosci:

prowadzenie postepowan w zakresie zalatwiania spraw interwencyjnych wiasciwych dla dziaiu
ds. pomocy $rodowiskowe,

$wiadczenie doradztwa metodycznego dla pracownikow fili osrodka poprzez udzielanie
informacji i instruktazy o charakterze rzeczowym,

przygotowywanie odpowiedzi, wyjasnienn i raportow z zakresu pomocy S$rodowiskowe]
nalezgcych do wilasciwosci dziatu dla podmiotow, instytucji i organizacji, organéw administracji
publicznej oraz jednostek sektora finansow publicznych,

przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie informacji i wyjasnien w zgtaszanych sprawach,

informowanie filii osrodka o zmianach przepisow prawnych regulujgcych zasady, formy oraz tryb
wykonywania przez nie zadan publicznych,

przygotowywanie niezbednej dokumentacji obejmujgcej wykonywanie zadan publicznych przez
podmioty nie zaliczane do sektora finanséw publicznych z zakresu pomocy spoleczne;j,
nalezacych do wlasciwosci dzialu,

przygotowywanie analiz i raportow z dzialalnosci fili o$rodka w aspekcie merytorycznym
i organizacyjnym,

opracowywanie sprawozdan, analiz i raportow w zakresie zadan realizowanych na zajmowanym
stanowisku pracy,

wspélpraca z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi osrodka w zakresie realizacji zadan
statutowych dziatu,

prowadzenie dokumentacji na zajmowanym stanowisku,

przeprowadzenie wizytacji w komoérkach organizacyjnych pionu pomocy Srodowiskowej
w zakresie jakosci prowadzonej pracy socjalnej, w szczegélnosci w $rodowiskach
wymagajacych wzmozonych dzialann ze strony pracownika socjalnego oraz poprawnosci
stosowania wprowadzanych procedur,

realizacja zadan z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w sferze zadan
publicznym, wynikajgcych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
wynikajgcych z programu operacyjnego pomoc zywnosciowa 2014-2020,



AVS ]

® koordynacja dziatan realizowanych przez filie w ramach programu wsparcia i aktywizacji
spofecznej senioréw na terenie miasta Lublin na lata 2016-2020,

® wprowadzanie do systemu Ksat 2000 danych z faktur otrzymanych od kontrahentow,
ich podpinanie do umow oraz zatwierdzanie i przekazywanie do realizacji do dziatu ds.
finansowo — ksiegowych osrodka,

® przygotowywanie projektu postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat.

V. Warunki pracy na stanowisku:

- Miejsce pracy:
- Lublin
- Srodowisko i $rodki/narzedzia pracy:
- praca w godzinach : poniedziatek — 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 samodzielna oraz w zespole.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W miesigcu lipcu 2018 roku (tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést ponad 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

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

7)
8)
9)

zyciorys (CV) - opatrzony wlasnorecznym podpisem,

list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem,

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

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy:

zaswiadczenie o  zatrudnieniu  dokumentuje  wytgcznie  biezacy okres  zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejéciem w zycie
przepiséw nakazujacych wydawanie $wiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgadu 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 dotyczgca przetwarzania danych osobowych.

Wzér wiwymienionych o$swiadczen do pobrania na stronie internetowej www.mopr.lublin.eu

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym
przez tumacza przysieglego.

VIIl. Dokumenty dodatkowe:

1)

2)

kserokopie ~ dokumentow  potwierdzajacych  posiadane  kwalifikacje i umiejgtnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc
pracy (jezeli kandydat takie posiada),

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé(w przypadku korzystania przez kandydata
uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (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
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 902, z p6zn. zm.) w przypadku osob
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 miesigcy). W czasie
trwania umowy organizuje sie sluzbe przygotowawczg konczgcg sie¢ egzaminem, ktérego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na
czas okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
W pozostalych przypadkach umowe o prace =zawiera si¢ na czas okreslony
(nie diluzszy niz 6 miesigcy). 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 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 wysta¢ w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko podinspektor — Wydziat pomocy srodowiskowej, Dziat ds. pomocy

srodowiskowej (1 etat), Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie”

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

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat Oé$rodka dokumenty aplikacyjne zlozone
w inny sposob 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, ktore wplynat po terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow speiniajacych 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. O$rodka.

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

XI.

mer Muagda

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, sg przechowywane w Osrodku przez okres trzech miesigcy, a nastepnie w razie
nieodebrania ich przez kandydatow zostang trwale usuniete.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw zostang trwale usuniete w razie nieodebrania ich
przez kandydatoéw w terminie 14 dni od zakoriczenia procedury naboru.

Informacje przygotowat:

Inspektor ds. pracowniczych, MOPR Lublin YR
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