MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE

ul. Marii Koryznowej 2D, 20-137 Lublin
tel. 081 466-53-00, fax. 081 466-53-01
www.mopr.lublin.eu , e-mail: centrum@mopr.lublin.eu

Lublin, dnia 13 lipca 2020 r.

MOPR.WS-SP/1110/07/2020

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

2)

3)
4)

ul. Marii Koryznowej 2D, 20-137 Lublin

nazwa stanowiska pracy: stanowisko urzednicze:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw

komérka organizacyjna: Dzial ds. finansowo-ksiggowych

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

Il. Wymagania niezbedne:

1. Ogélne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:

1)
2)
3)

4)

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:

1)
2)

3)

wyksztatcenie ekonomiczne lub pokrewne minimum sSrednie (w przypadku wyksztatcenia $redniego
wymagany minimum dwuletni staz pracy),

podstawowa znajomos$¢ klasyfikacji budzetowej ze szczegdélnym uwzglednieniem klasyfikacji
dochodow i wydatkéw dotyczgcych poszczegdlnych rodzajow Swiadczen, w tym m.in. z pomocy
spofecznej, ustawy o pieczy zastepczej i wspieraniu rodziny, Swiadczeniach rodzinnych,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakietu biurowego Open Office oraz Microsoft Office
w stopniu sredniozaawansowanym oraz innych urzgdzen biurowych.

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

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

ustawa o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.
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lll. Wymagania dodatkowe:

1. Zakres wiedzy:

znajomos¢ obstugi systemu PekaoBiznes24,

ustawa o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ informatycznych systemoéw finansowo-ksiegowych,
umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa.

2. Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

odpornosé na stres, obowigzkowos$¢, samodzielnosg,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosc, komunikatywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole i dobrej organizacji pracy wiasne;.

3. Dodatkowe wymagania:

1)

minimum dwuletni staz pracy w ksiegowosci.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Systematyczne przyjmowanie i rzetelne sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
wptywajgcych dokumentow finansowo-ksiegowych,

Rzetelne i terminowe prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej naleznosci

i zobowigzan,

Dekretowanie dowoddw ksiegowych z uwzglednieniem potrzeb sprawozdawczosci wewnetrznej
i zewnetrznej,

Systematyczne przesytanie do ksiegi gtéwnej dowoddw ksiegowych dotyczacych rejestrow
naleznos$ci i zobowigzan,

Dokonywanie biezgcych uzgodnien miedzy rejestrem wptywu dokumentow

a dokumentami przestanymi do ksiegi gtbwnej w zakresie stanowiska pracy,

Rzetelna weryfikacja poprawnosci wprowadzenia dokumentu zrédtowego do programu finansowo-
ksiegowego,

Biezgca kontrola ilosci otrzymanych dokumentéw ksiegowych 2z iloscig dokumentow
wprowadzonych do modutu Naleznosci i Zobowigzania programu KSAT oraz wspétpraca z dziatami
merytorycznymi w tym zakresie,

Biezgca analiza terminowo$ci regulowania nalezno$ci,

Wspdtpraca z dziatami merytorycznymi w zakresie monitorowania naleznosci,

10) Analiza sald kont na koniec kazdego miesigca ,

11) Systematyczne i rzetelne uzgadnianie kont zespotu ,2”,

12) Potwierdzanie sald dostawcow i odbiorcéw,

13) Weryfikacja sald kont ksiegowych dotyczgcych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna

tych kont,

14) Systematyczna weryfikacja dochodéw z uwzglednieniem m.in. klasyfikacji budzetowej dochoddw,

zadanh budzetowych, zrédta finansowania i obiektu,

15) Obstuga ksiegowa Panstwowego Funduszu Oso6b Niepetnosprawnych,
16) Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez bezpo$redniego przetozonego, Zastepce Gtéwnego

Ksiegowego, Giéwnego Ksiegowego lub Dyrektora Osrodka, a wynikajagcych z zajmowanego
stanowiska pracy.

Obowiazki z zakresu ochrony danych osobowych:

1)

2)

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),

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz uregulowah wewnetrznych
z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1. Miejsce pracy: Lublin
2. Srodowisko i Srodki/narzedzia pracy:



VL.

VIL.

1) praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, w budynku wyposazonym w sanitariaty,
korytarze, klatki schodowe, schody,

2) sprzet komputerowy (komputer/laptop, drukarka), biurowy (niszczarka, kserokopiarka), praca
o charakterze administracyjno-biurowym (przy komputerze oraz na dokumentach),

3) praca w godzinach 7.30 — 15.30.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu czerwcu 2020 roku (tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik

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

Wymagane dokumenty:

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

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

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

VIIl. Dokumenty dodatkowe:

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukohnczonych 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 samorzgdowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282).

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 oséb 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, ktérego 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 sktadania dokumentow.

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: wieloosobowe stanowisko pracy
ds. dochodéw, Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie”

w terminie do dnia 23 lipca 2020 r.

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat Osrodka dokumenty aplikacyjne ztozone 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 bedag rozpatrywane. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow okreslonego
w ogtoszeniu o naborze oraz po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert kandydaci, ktérzy spetnili
wymagania formalne bedg informowani o kolejnym etapie naboru drogg mailowg 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 ogtoszen w siedzibie tut. Osrodka
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Xl. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnym po zakoniiczeniu procedury naboru.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw 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 zakonczenia procedury naboru.

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

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie

/-/ Katarzyna Fus



