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Lublin, dnia 27 pazdziernika 2021 .

MOPR.WS-SP/1110/20/2021

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Il. Dyrektor Miejskiego Osrodka 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 urzedniczego: podinspektor

3) nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng MOPR w Lublinie:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych

4) komdrka organizacyjna: Dziat ds. organizacyjnych

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

Il. Wymagania niezbedne:

1. Ogdélne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:
1) wyksztatcenie wyzsze;
2) wymagany minimum roczny staz pracy;
3) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: praca w systemie Windows, praca
z oprogramowaniem biurowym (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), poczta elektroniczna, Internet.

3. Zakres wiedzy i umiejetnosci koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku:

1. Znajomos¢ przepiséw prawnych koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku, w tym
w szczegolnosci:

1) znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r wraz
z aktami wykonawczymi do ustawy Pzp;

2) znajomos¢ przepisébw ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
z dnia 04 marca 1994;

3) podstawowa znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2021 r.

4) znajomosc realizowanych zadan przez MOPR w Lublinie.

lll. Wymagania dodatkowe:
1. Zakres wiedzy:

1) Wiedza i umiejetnosci praktyczne z zakresu obstugi systemu informatycznego KSAT 2000i;
2) Doswiadczenie w wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych na podstawie



ustawy prawo zamowieh publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r,;

3) Podstawowa wiedza dotyczgca klasyfikacji budzetowej;

4) Znajomosé przepiséw prawnych przydatnych do podjecia pracy na danym stanowisku, w tym
znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych;

5) Znajomos¢ przepisoéw z zakresu ochrony danych osobowych.

2. Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:
1) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach kryzysowych;
2) odpornos¢ na stres; samodzielnosé¢, obowigzkowosc;
3) uczciwosé i obiektywizm;
4) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy wiasnej;
5) komunikatywnosc.

3. Dodatkowe wymagania:

1) minimum rok doswiadczenia w pracy administracyjno-biurowej;
2) ukonhczone kursy z zakresu zamoéwien publicznych.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan, czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika nalezy w szczegoélnosci:

1. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

przyjmowanie podan o udzielenie pomocy z ZFSS i przedkladanie ich do zaopiniowania Komisji
socjalnej;

przyjmowanie, weryfikowanie i przechowywanie wnioskéw i oswiadczen pracownikow o udzielenie
$wiadczen w ramach ZFSS;

przygotowywanie list wyptat $wiadczen z ZFSS, przekazywanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi
MOPR w Lublinie;

przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie, wg kolejno$ci ztozonych wnioskéw, umow o udzielenie
pozyczki z ZFSS na cele mieszkaniowe i po potwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego posiadania
Srodkéw finansowych, przekazywanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi MOPR w Lublinie;
przekazywanie dokumentacji do dziatu ds. finansowo-ksiegowych niezbednej do prawidtowej wyptaty
$wiadczen z ZFSS;

przechowywanie dokumentéw zwigzanych z ZFSS;

wprowadzanie do ksiegowego systemu informatycznego KSAT dokumentéw zwigzanych z wyptatg
$wiadczen z ZFSS;

przygotowywanie wnioskow o wydatek publiczny w zakresie wydatkow zwigzanych z Zakiadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych;

udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania majgcego na celu wybdér wykonawcy,
w zakresie wydatkéw zwigzanych z ZFSS;

10) przygotowanie projektéw umoéw o zamdwienie publiczne w zakresie merytorycznym ZFSS;
11) wykonywanie rocznego przegladu danych z gospodarowania srodkami ZFSS;
12) wprowadzanie danych z zakresu ZFSS do systemu informatycznego KSAT 2000i.
2. Przygotowanie i przeprowadzanie procedury dotyczgcej realizacji zamdéwieh publicznych zgodnie
z ustawg prawo zamoéwien publicznych:
1) udziat w komisjach przetargowych;
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2) przygotowanie dokumentéw do wszczecia postepowania;
przygotowanie ogtoszer do publikacji na platformie e-Zamowienia;
4) ocena formalna ztozonych ofert.

5) przygotowywanie projektdow pism zwigzanych z realizacjg zamowienia.
6) przygotowywanie umdw na realizacje zamowien.

3. Dokonywanie szacowania wartosci zaméwienia uwzgledniajgc celowosé, oszczednosc¢ i efektywnos¢
wydatku, opisywanie faktur — podziat kosztéw zgodnie z zaktadowym planem kont, wprowadzanie
dokumentow finansowych do systemu KSAT;

4. Przeprowadzanie procedury wyboru Wykonawcy dla zaméwien ponizej 130 000 zt;

5. Dokonywanie rozeznania rynku oraz wyboru Wykonawcow na podstawie sktadanych przez komérki
organizacyjne wnioskéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, na dostawy oraz ustugi, ktére nie sg
realizowane na podstawie zawartych umoéw. Sprawdzanie zgodnosci wystawionej faktury z wnioskiem na
podstawie, ktérego, byto realizowane zamoéwienie. Rozliczenie otrzymanej faktury zgodnie z klasyfikacjg



budzetowg wydatku i wprowadzenie do systemu KSAT;
6. Archiwizowanie dokumentéw - przygotowanie ich do przekazania do archiwum zaktadowego;
7. Obstuga systemu informatycznego KSAT 2000i w szczegdlnosci wprowadzanie dokumentéw ksiegowych;
8. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora MOPR w Lublinie lub Kierownika Dziatu ds.
organizacyjnych a wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy;
9. Obowigzki z zakresu ochrony danych osobowych:
1) przetwarzanie danych osobowych (wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych osobowych, takich
jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie,
w tym wykonywanych w systemach informatycznych);
2) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz uregulowan wewnetrznych
z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1. Miejsce pracy: Lublin
2. Srodowisko i srodki/narzedzia pracy:
1) praca w godzinach 7.30 — 15.30;

2) praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, w budynku wyposazonym w sanitariaty,
korytarze, klatki schodowe, schody, windy;

3) sprzet komputerowy (komputer/laptop, drukarka), biurowy (niszczarka, kserokopiarka), praca na
dokumentach.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu wrzedniu 2021 roku (tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést
ponad 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) - opatrzony numerem telefonu lub e-mailem oraz wlasnorecznym podpisem,

2) list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu lub e-mailem oraz wtasnorgcznym podpisem,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy,

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

9) klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych,

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym
przez ttumacza przysiegtego.
Wz6ér w/wymienionych oswiadczen do pobrania na stronie internetowej www.mopr.lublin.eu

VIIl. 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 potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku korzystania przez kandydata
uprawnien o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych Dz. U. z 2019
r. poz. 1282 z p6z.zm.).

IX. Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych w przypadku osob podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
(w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym), umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(nie dtuzszy niz 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacg
sie egzaminem, ktdérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje



sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub 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 skladania 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. 81 466 53 00 lub za
posrednictwem poczty/kuriera na adres: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie, ul. Marii
Koryznowej 2d, 20-137 Lublin (liczy sie data wptywu do MOPR w Lublinie).

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub wystaé w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko urzednicze: podinspektor — wieloosobowe stanowisko
pracy ds. administracyjnych w Dziale ds. organizacyjnych,
Miejski OsSrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie”

w terminie do dnia 8 listopada 2021 r.

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat Osrodka dokumenty aplikacyjne ziozone w inny sposoéb niz
przewidziany w ogtoszeniu. W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera, decyduje
data dostarczenia do Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie. Dokumenty aplikacyjne, ktére
wptynat po terminie nie bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw okreslonego
w ogtoszeniu o naborze oraz po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert kandydaci, ktérzy spetnili
wymagania formalne beda informowani o kolejnym etapie naboru drogg mailowa lub
telefonicznie w przypadku braku adresu e-mail.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.mopr.bip.lublin.eu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie MOPR w Lublinie przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

XI. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnym po zakonczeniu procedury naboru:

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatow sg przechowywane w Osrodku 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
kandydatow w terminie 14 dni od zakohczenia procedury naboru.

XIl. Informacje przygotowat:
Starszy inspektor ds. pracowniczych MOPR Lublin.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie

/-/ Katarzyna Fus



