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Lublin, dnia 14 wrzesnia 2020 .

MOPR.WS-SP/1110/16/2020

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Il. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie ogtasza nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze:

1)

2)
3)
4)

nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie

ul. Marii Koryznowej 2D, 20-137 Lublin
nazwa stanowiska pracy: wieloosobowe stanowisko pracy ds. pracowniczych
komérka organizacyjna: wieloosobowe stanowisko pracy ds. pracowniczych
liczba lub wymiar etatu: 1 etat, petny wymiar czasu pracy

Il. Wymagania niezbedne:

1. Ogdélne 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 umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:

1)
2)
3)
4)
9)

wyksztatcenie wyzsze;

biegta znajomos¢ przepisdéw w zakresie prawa pracy;

znajomos¢ przepiséw o pracownikach samorzgdowych;

doswiadczenie zawodowe minimum 1 rok w zakresie prowadzenia spraw kadrowych;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: praca w systemie Windows, praca
z oprogramowaniem biurowym, poczta elektroniczna, Internet.

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:
1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz rozporzgdzen

wykonawczych;

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
3) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw

samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936);

4) znajomos¢ przepisow z zakresu przetwarzania danych osobowych w sprawach kadrowych.
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lll. Wymagania dodatkowe:

1. Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:
1) odporno$¢ na stres;

2) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach kryzysowych;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy wiasnej;
4) dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, doktadnosc.

2. Dodatkowe wymagania:
1) studia podyplomowe z zakresu prawa pracy oraz kursy i szkolenia obejmujgce zagadnienia z prawa pracy.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Do zakresu zadan, czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika nalezy
w szczegolnosci:
a) sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;
b) prowadzenie akt osobowych pracownikow;
c) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych z zakresu prawa pracy;
d) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych pracownikom;
e) przygotowywanie i prowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska;
f) prowadzenie rejestru pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych;
g) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu;
h) wystawianie $wiadectw pracy;
i) prowadzenie ewidencji urlopéw bezptatnych, wychowawczych, szkoleniowych
i przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie;
j) prowadzenie ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika;
k) wystawianie skierowan na badania wstepne, okresowe, kontrolne
[) sporzadzanie dokumentdw dotyczgcych odpraw, dodatkdw i nagrdd jubileuszowych;
m) udziat w czynnos$ciach zwigzanych z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikow oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie;
n) wprowadzanie i aktualizowanie niezbednych informacji w systemie informatycznym KSAT
2000;
0) wykonywanie zadan z zakresu planowania i sprawozdawczo$ci w zakresie dotyczgcym
zajmowanego stanowiska;
p) wykonywanie zadan z zakresu przetwarzania danych osobowych;
gq) wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych na polecenie Dyrektora.

2) Obowigzki z zakresu ochrony danych osobowych:
a) 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);
b) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz uregulowan
wewnetrznych z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych;
c) prowadzenie prac zwigzanych z kontrolg i wdrazaniem uregulowan wewnetrznych z zakresu
bezpieczenstwa danych osobowych obejmujgcych konfiguracje elementéw systemu
informatycznego pod katem zgodnosci z przyjetymi wymaganiami.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) Miejsce pracy: Lublin
2) Srodowisko i srodki/narzedzia pracy:
a) praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, w budynku wyposazonym w sanitariaty,
korytarze, klatki schodowe, schody, windy;



b) sprzet komputerowy (komputer/laptop, drukarka), biurowy (niszczarka, kserokopiarka), praca
o charakterze administracyjno-biurowym;
c) praca w godzinach 7.30 — 15.30.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu sierpniu 2020 roku (tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu
przepisOw 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 wtasnorecznym podpisem;

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

3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

4) kopie $wiadectw 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 sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

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

9) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych;

10) Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym
przez ttumacza przysiegtego.
Wzor w/iwymienionych 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. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 roku, poz. 1282).

IX. Informacje dodatkowe:
Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy 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 diuzszy 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 skladania dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w sekretariacie Miejskiego O$rodka 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¢ Ilub wystaé w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:



»Nabor na stanowisko inspektor ds. pracowniczych, Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie w Lublinie”

w terminie do dnia 24 wrzesnia 2020 r.

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat Os$Srodka dokumenty aplikacyjne zlozone
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 wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu do zlozenia
dokumentoéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze oraz po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert
kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne beda informowani o kolejnym etapie naboru
droga 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 tut. Osrodka
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, 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 kandydatow zostang trwale usuniete.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zostang trwale usunigete 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



