Vieiski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Lublinie

M. Korvz

MOPR.WS-OR-SP.1110/6/2017

nowej 2D, 20-137 Lubli

Lublin, dnia 4 marca 2017 rok

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

I. Dyrektor Miejskiego O$rodka 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) koméorka organizacyjna:
Sekcja ds. funduszu alimentacyjnego
Dziat ds. oséb zobowigzanych
Pion $wiadczen socjalnych

4) liczba lub wymiar etatu:

1 etat

Il. Wymagania niezbedne:

Ogdlne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo Scigane publicznego z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:

wyzsze lub Srednie i minimum 2 -letni staz pracy,

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$¢ ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia
2015 roku w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz
wzorow wnioskow, zaswiadczen i oswiadczen o ustalenie prawa do $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 marca
2011 roku w sprawie wzoru kwestionariusza wywiadu alimentacyjnego oraz wzoru
o$wiadczenia majatkowego diuznika alimentacyjnego,

znajomos¢ ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 roku o udostepnianiu informacji gospodarczych
i wymianie danych gospodarczych,

znajomo$é ustawy z dnia 17 listopada 1964 roku Kodeks postgpowania cywilnego
w zakresie realizowanych zadan,

znajomo$é ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego.



lll. Wymagania dodatkowe:

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

— 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$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych/umiejetnos¢ pracy w zespole,
— dyspozycyjnos¢,
- samodyscyplina,
— umiejetno$¢ samoorganizacji/efektywne wykorzystanie czasu pracy,
— umiejetnos¢ ustalania priorytetéw podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych,
— umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem.

Dodatkowe wymagania:
— staz pracy i do$wiadczenie na podobnym stanowisku, na ktérym kandydat realizowat
zadania okreslone w pkt V.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) znajomo$¢, przestrzeganie i stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa,

2) prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan z zakresu przyznawania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz weryfikacji uprawnien okreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, zgodnie z upowaznieniami Prezydenta Miasta Lublin, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji osdb korzystajgcych i ubiegajgcych sie o $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,przygotowywanie projektow decyzji i postanowien,

c) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow stanowigcych podstawe wyptaty $wiadczen
3) prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan z zakresu postepowania wobec diuznikow
alimentacyjnych zgodnie z upowaznieniem Prezydenta Miasta Lublin, w tym:

a) przygotowywanie informacji dtuznikom alimentacyjnym o przyznaniu osobie uprawnionej $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, obowigzku zwrotu wraz z odsetkami naleznosci z tytulu $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego wyptacanych osobie uprawnionej, wysokos$ci zobowiazan dtuznika
alimentacyjnego wobec Skarbu Panstwa wraz z informacja o przekazaniu informacji do biura informacji
gospodarczej o zobowigzaniach diuznika alimentacyjnego,

b) przygotowywanie wezwan do diuznikéw alimentacyjnych celem przeprowadzenia wywiadu
alimentacyjnego oraz odebrania o$wiadczenia majgtkowego,

c) przygotowywanie wnioskéw do organu wilasciwego diuznika alimentacyjnego o podjecie dziatan
wobec dluznikéw alimentacyjnych,

d) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych, odbieranie o$wiadczen majgtkowych od diuznikéw
alimentacyjnych,

e) przygotowywanie wnioskow o aktywizacje zawodowa diuznikéw alimentacyjnych,

f) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie postepowania o uznanie diuznikéw alimentacyjnych za
uchylajgcych sie od zobowigzan alimentacyjnych oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach

g) przygotowywanie wnioskow o $ciganie,

h) przygotowywanie wnioskow o zatrzymanie prawa jazdy,

i) rozpatrywanie wnioskow dtuznikow o udzielenie ulgi w splacie oraz przygotowywanie decyzji w tych
sprawach

j) przygotowywanie organowi egzekucyjnemu wszelkich informacji majacych wplyw na skutecznos$é
egzekuciji,

k) przygotowywanie organowi wtasciwego wierzyciela i komornikowi sgdowemu informacji o podjetych
dziataniach wobec dluznika alimentacyjnego oraz ich efektach,

l) przygotowywanie wnioskéw o stanie egzekucji i przyczynach bezskutecznosci,

1) przygotowywanie wnioskow o wszczecie postepowania egzekucyjnego lub o przytaczenie
sie do postepowania egzekucyjnego wraz z zatgcznikami,

m) przygotowywanie zawiadomien o wygasnieciu naleznosci w zwigzku ze $miercig diuznika,



VL

VII.

n) przygotowywanie i przekazywanie informacji do sgdu o bezczynnosci lub wszelkich przejawach
opieszatosci komornika sgdowego prowadzacego postepowanie egzekucyjne, w tym przygotowywanie
skarg na czynnosci komornika sgdowego,

5) przygotowywanie wystgpieri do réznych instytucji celem pozyskania danych i informacji niezbednych
do prowadzonych postepowan;

6) przygotowywanie pism, informacji i odpowiedzi na korespondencje przychodzacg w zakresie
realizowanych zadan

7) terminowe i prawidiowe przygotowywanie projektéw pism z zakresu sposobu rozpatrzenia spraw
prowadzonych w trybie odwotawczym,

8) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem pism i dokumentéw wplywajgcych do Pionu $wiadczen
socjalnych, zgodnie z upowaznieniem Dyrektora MOPR w Lublinie.

Warunki pracy na stanowisku:
— praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, w budynku Pionu $wiadczen socjalnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie przy ul. Zemborzyckiej 88-92,
- praca w godzinach: poniedziatki 9.30 — 17.30, od wtorku do pigtku 7.30 — 15.30;
- codzienny kontakt telefoniczny oraz bezposredni =z interesantami, komorkami
organizacyjnymi O$rodka oraz instytucjami w zakresie realizowanych zadan,
- praca przy monitorze ekranowym, na dokumentach, przyjmowanie interesantow.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu lutym 2017 roku (tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych wyniést ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

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

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie,

5) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczeri dokumentujgcych posiadany staz pracy:

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

7) oswiadczenie kandydata o peinej zdoInosci do czynnoséci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu 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 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich tumaczeniem na jezyk polski dokonanym

przez tlumacza przysiegtego,

Vill. Dokumenty dodatkowe:

1) kserokopie dokumentéw 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 potwierdzajacego 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, 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
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 902, z pézn. zm.) w przypadku oséb podejmujacych prace po
raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym), umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony (nie diuzszy niz 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje
si¢ stuzbg przygotowawczg konczacy 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 pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (nie dtuzszy niz 6 miesiecy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony 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 informaciji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Lublinie przy ul. Marii Koryznowej 2d - sekretariat, w godzinach 7:30-15:30, tel. 81466-53-00 lub za
posrednictwem poczty/kuriera na adres: Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w Lublinie, ul. Marii
Koryznowej 2d, 20-137 Lublin.
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub wysta¢ w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem:

»Naboér na stanowisko podinspektora w Sekcji ds. funduszu alimentacyjnego
w Dziale ds. os6b zobowiazanych - Pion $wiadczen socjalnych Miejskiego Os$rodka Pomocy
Rodzinie w Lublinie — 1 etat”

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 Osrodka dokumenty aplikacyjne ziozone w inny sposéb niz
przewidziany w ogloszeniu. W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera, decyduje
data dostarczenia do Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie. Dokumenty aplikacyjne, ktére
wplyngt po terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow spetniajgcych 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. O$rodka.

X. Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnym po zakoriczeniu procedury naboru.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy zostali wylonieni w procesie naboru dotaczane sg do ich akt
osobowych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, sg przechowywane w Os$rodku przez okres trzech miesiecy, a nastepnie w razie
nieodebrania ich przez kandydatéw zostang trwale usuniete.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zostang trwale usuniete w razie nieodebrania ich przez
kandydatoéw w terminie 14 dni od zakorczenia procedury naboru.

XI. Informacje przygotowat:
Inspektor ds. pracowniczych MOPR Lublin

T YD
DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOEY RODZINIE

ublinie

(podpis Dyrektora MOPR Lublin)

RAD PRAWNY

iy a Sliwka
LB-1825




