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 12 lutego 2021 r.

MOPR.WS-SP/1110/2/2021

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Il. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie oglasza 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: stanowisko urzednicze:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego

Sekcja ds. funduszu alimentacyjnego w Dziale ds. osob
zobowigzanych, Wydziat Swiadczen socjalnych Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie

3) komorka organizacyjna:

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

Il. Wymagania niezbedne:

1. Ogoélne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:

1) obywatelstwo polskie,

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

3) brak prawomocnego wyroku sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:
1) wyksztatcenie wyzsze

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) znajomos$¢ ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

2) znajomo$é rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r.
w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informaciji, jakie
majg by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i oSwiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa
do $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

3) znajomosc¢ rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie

wzoru kwestionariusza wywiadu alimentacyjnego oraz wzoru oswiadczenia majgtkowego dtuznika

alimentacyjnego,
4) znajomos$¢ ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie

danych gospodarczych,
5) znajomosc¢ ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego w zakresie

realizowanych zadan,



6) znajomosc¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1. Zakres wiedzy:
Znajomos¢ przepiséw prawnych przydatnych do podjecia pracy na danym stanowisku,
w tym w szczegolno$ci:

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

2. Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:

1) dobra komunikacja werbalna i niewerbalna,

2) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych\umiejetnosé¢ pracy w zespole,

3) dyspozycyjnosé,

4) samodyscyplina,

5) umiejetno$¢ samoorganizacji (wtasciwa organizacja pracy), efektywne wykorzystanie czasu pracy,
6) umiejetnos$¢ ustalania priorytetéw podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych,

7) umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem.

3. Dodatkowe wymagania:
1) staz pracy i doswiadczenie na podobnym stanowisku

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) znajomosé, przestrzeganie i stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa,

2) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan z zakresu przyznawania swiadczen z funduszu

alimentacyjnego oraz weryfikacji uprawnien, zgodnie z upowaznieniem Prezydenta Miasta Lublin,
w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw o ustalenia prawa do $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego wraz

kompletem wymaganych dokumentow oraz biezgca rejestracja w systemie,

b) prowadzenie dokumentacji oséb korzystajgcych i ubiegajgcych sie o $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, w tym dbatos¢ o ich merytoryczng i formalng zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami
prawa, ustalanie uprawnien oséb ubiegajacych sie o Swiadczenia,

c) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w tym decyzji i postanowien w przypadkach ztozonych
postepowan oraz wydawanie rozstrzygnieé, w tym decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach, zgodnie z posiadanym upowaznieniem Prezydenta Miasta Lublin,

d) przygotowywanie wezwan, wszczeé, powiadomien, zawiadomier oraz weryfikacja uprawnien do
Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

3) prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan z zakresu postepowania wobec diuznikéw
alimentacyjnych, zgodnie z upowaznieniem Prezydenta Miasta Lublin, w tym:

a) przygotowywanie informaciji dtuznikom alimentacyjnym o przyznaniu osobie uprawnionej swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, obowigzku zwrotu wraz z odsetkami naleznosci z tytutu $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego wyptacanych osobie uprawnionej, wysokosci zobowigzan dtuznika
alimentacyjnego wobec Skarbu Panstwa wraz z informacjg o przekazaniu informacji do biura
informacji gospodarczej o zobowigzaniach diuznika alimentacyjnego,

b) przygotowywanie wezwan do diuznikéw alimentacyjnych celem przeprowadzenia wywiadu
alimentacyjnego oraz odebrania oswiadczenia majagtkowego,

c) przygotowywanie wnioskéw do organu wiasciwego dtuznika alimentacyjnego o podjecie dziatan
wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

d) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych, odbieranie oswiadczen majatkowych od dtuznikéw
alimentacyjnych oraz biezaca rejestracja w systemie,

e) odbieranie zobowigzan od dtuznikéw alimentacyjnych do zarejestrowania sie jako bezrobotny lub jako
poszukujgcy pracy w przypadku braku mozliwosci zarejestrowania sie jako bezrobotny,

f) przygotowywanie wnioskoéw o aktywizacje zawodowg diuznikéw alimentacyjnych,

g) przygotowywanie zawiadomien o wszczeciu postepowania o uznanie dtuznikéw alimentacyjnych za
uchylajagcych sie od zobowigzanh alimentacyjnych,

h) przygotowywanie projektdow decyzji administracyjnych uznajgcych dtuznikéw alimentacyjnych za
uchylajagcych sie od zobowigzanh alimentacyjnych,

i) przygotowywanie wnioskéw o $ciganie,

j) przygotowywanie wnioskow o zatrzymanie prawa jazdy dtuznikom alimentacyjnym po uprzednim



potwierdzeniu w CEK,

k) sktadanie zeznan na policji i w sadzie w zwigzku z kierowanymi wnioskami o $ciganie dtuznikéw
alimentacyjnych,

I) przygotowywanie oraz kompletowanie dokumentacji celem ztozenia wniosku o uchylenie decyzji
0 zatrzymaniu prawa jazdy (gdy ustang ustawowe przestanki),

1) analiza sktadanych wnioskéw w indywidualnych sprawach dotyczgcych umorzenia naleznosci,
rozfozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci, przygotowywanie wezwan w celu doprecyzowania,
uzupetnienia oraz przediozenia niezbednej do rozpatrzenia wniosku dokumentacji oraz
przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w tych sprawach,

m) przygotowywanie organowi egzekucyjnemu wszelkich informacji majgcych wptyw na skutecznosé
egzekucji,

n) przygotowywanie organowi wiasciwemu wierzyciela i komornikowi sgdowemu informac;ji o podjetych
dziataniach wobec dtuznika alimentacyjnego oraz ich efektach,

0) przygotowywanie wnioskow o stanie egzekuciji i przyczynach bezskutecznosci,

p) przygotowywanie wnioskdw o wszczecie postepowania egzekucyjnego lub o przylgczenie sie do
postepowania egzekucyjnego wraz z zatgcznikami w postaci ostatecznej decyzji przyznajgce;j
Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego i informacjg o rozpoczeciu realizacji decyzji i terminie wyptat
w poszczegolnych miesigcach oraz ich przekazywanie do komornikéw,

q) przygotowywanie informacji majgcych wptyw na skierowane wnioski o wszczecie i przytgczenie sie do
postepowania egzekucyjnego i dochodzonych naleznosci,

r) przygotowywanie i pozyskiwanie dokumentacji celem kierowania wnioskéw o wszczecie egzekucji
z nieruchomosci,

s) przygotowywanie informacji do komornikéw sgdowych o wysokosci pozostatych do dochodzenia
naleznosci, potwierdzanie stanu zadtuzenia,

t) przygotowywanie informaciji dtuznikom alimentacyjnym oraz komornikom sgdowym o catkowitej sptacie
zadtuzenia, przygotowywanie wnioskow o umorzenie postepowania,

u) przygotowywanie zawiadomien o wygasnieciu naleznosci w zwigzku ze $miercig diuznika i ich
przekazywanie do komornikdw sgdowych oraz Dziatu ds. finansowo-ksiegowych,

4) terminowe i prawidtowe przygotowywanie propozycji w zakresie sposobu rozpatrzenia spraw
prowadzonych w trybie odwotawczym,

5) odbieranie pism i dokumentéw wplywajgcych do Sekcji oraz ich biezgca rejestracja w systemie,

6) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym stanowigcych podstawe wyptaty swiadczen
i ich terminowe przekazywanie do dziatu ds. finansowo-ksiegowych,

7) wyjasnianie i prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotami bankowymi, odrzutami i $wiadczeniami
nieodebranymi,

8) przekazywanie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego do wieloosobowego stanowiska pracy
ds. zwrotu $wiadczeh Dziatu ds. os6b zobowigzanych dokumentacji dotyczacej nienaleznie pobranych
Sswiadczen z funduszu alimentacyjnego celem dalszego prowadzenia postepowania,

9) wysytka rozstrzygnie¢, decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien, wnioskéw, pism z
zakresu realizowanych zadan, w tym droga elektroniczng oraz dbato$é o ich prawidtowag zawarto$¢
merytorycznag,

10) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych oraz wysytanie wezwan do ztozenia wyjasnien, wezwan
do usuniecia btedow lub brakéw formalnych, w tym drogg elektroniczng,

11) wystepowanie do innych instytucji z wnioskiem o udostepnienie danych ze zbioru danych
osobowych, badz o wydanie dokumentow, w tym drogg elektroniczng

12) przygotowywanie i wysytanie pism oraz odpowiedzi na korespondencje przychodzgcg w zakresie
realizowanych zadan,

13) przygotowywanie zaswiadczen o korzystaniu ze $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

14) poswiadczanie za zgodnos$c¢ z oryginatem odpiséw dokumentéw w zakresie nadanym
upowaznieniem Prezydenta Miasta Lublin,

15) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym stanowigcych podstawe do zaptaty
kosztéw postepowania egzekucyjnego organom egzekucyjnym i kosztdw sgdowych oraz terminowe
przekazywanie do Dziatu ds. finansowo-ksiegowych,

16) przygotowywanie wszelkich niezbednych danych i analiz z zakresu realizowanych zadan,

17) przekazywanie do Dziatu ds. swiadczen socjalnych dokumentéw pozyskanych w trakcie
realizowanych zadan majgcych wptyw na uprawnienia do swiadczeh socjalnych,

18) prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, w terminach przewidzianych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz obowigzujgcych przepisach prawa,

19) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu probleméw zagrazajgcych lub uniemozliwiajgcych
wykonywanie zadan bedacych w kompetencji Sekgciji,



20) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu faktu zastosowania art. 24 kpa moggcego spowodowac
zarzut bezstronnosci przy rozstrzyganiu spraw w postepowaniu administracyjnym,

21) zgtaszanie i przedktadanie bezposredniemu przetozonemu propozycji kierunkéw i sposobow
efektywnego wykonywania zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku,

22) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu zakresu spraw wymagajgcych konsultacji z radcg
prawnym,

23) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw prawa w tym przepiséw bhp i przepisow
przeciwpozarowych,

24) rzetelna obstuga baz danych Swiadczeniobiorcow i dtuznikéw alimentacyjnych INFO-R Nemezis oraz
Top-Team Swiadczenia Rodzinne w zakresie nadanym upowaznieniem, wprowadzanie,
modyfikowanie,
aktualizowanie danych na podstawie zgromadzonej dokumentaciji,

25) kreowanie pozytywnego wizerunku Osrodka poprzez stosowny ubiér i zachowanie na stanowisku
pracy i sali obstugi interesantéw oraz fachowa, rzetelna i kulturalna obstuga oséb korzystajgcych
i ubiegajgcych sie o Swiadczenia oraz dtuznikow alimentacyjnych, w tym udzielanie wszelkich
informacji i wyjasnien,

26) przygotowywanie dokumentéw celem przekazania do archiwum zaktadowego,

27) wspétpraca z innymi instytucjami i komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych
zadan oraz dbato$¢ o szybki i sprawny przeptyw informacji i dokumentéw majgcych szczegdine
znaczenie w prowadzonych postepowaniach,

28) wspoétpraca miedzy pracownikami Wydziatu oraz innych komaérek organizacyjnych Osrodka w
sprawach wymagajacych uzgodnienia wspolnego i jednolitego postepowania przy wykonywaniu
zadan realizowanych przez Wydziat,

29) celowe, oszczedne i efektywne gospodarowanie srodkami publicznymi,

30) przestrzeganie porzadku i organizacji pracy ustalonej przez Dyrektora Osrodka,

31) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej,

32) przestrzeganie polityki bezpieczehstwa danych osobowych i instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w MOPR Lublin,

33) wykonywanie powierzonych obowigzkéw sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

34) efektywne i wtasciwe wykorzystanie czasu pracy,

35) dbatosc¢ i odpowiedzialno$¢ za posiadane i uzytkowane sktadniki majatku, dbato$¢ o oznakowanie
uzytkowanego majatku, aktualizacja i zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu zmian w zakresie
skfadnikow majatku wyposazenia osobistego i wyposazenia pomieszczen, dbato$é o oznakowanie
uzytkowanego mienia,

36) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu skfadnikéw majgtku oraz przedmiotéw wytgczonych z
uzytkowania w celu kasaciji sprzetu,

37) state podnoszenie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji,

38) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

39) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do realizacji powierzonych zadan,

40) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka, Kierownika Dziatu lub
bezposredniego przetozonego, a wynikajgcych z zajmowanego stanowiska,

41) wdrazanie nowo zatrudnionych pracownikow oraz stazystéw w realizowane zadania,

42) przestrzeganie i wykonywanie pracy w sposéb okreslony innymi zarzadzeniami Dyrektora MOPR.

Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Lublin

Srodowisko i $rodki/narzedzia pracy:

1) praca w godzinach: poniedziatek 9.30 — 15.30, wtorek-pigtek 7.30-15.30

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

3) praca przy komputerze/laptopie, na dokumentach, przyjmowanie interesantow,

4) praca decyzyjna,

5) narzedzia pracy: praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i biurowego.



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

os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést ponad 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) - opatrzony numerem telefonu lub e-mailem oraz wiasnorecznym 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

11) przez ttumacza przysiegtego.

Wzér wiwymienionych oswiadczen do pobrania na stronie internetowej www.mopr.lublin.eu

VIIl. Dokumenty dodatkowe:

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci ij. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli
kandydat takie posiada),

2) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (w przypadku korzystania przez kandydata
uprawnien o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (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 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 konczacyg
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¢é w sekretariacie Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Lublinie przy ul. Marii Koryznowej 2d - sekretariat, w godzinach 7:30-13:00, 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:

»Nabor na stanowisko urzednicze: wieloosobowe stanowisko pracy ds. funduszu
alimentacyjnego w Dziale ds. os6b zobowigzanych Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Lublinie”

w terminie do dnia 22 lutego 2021 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
wptynagt po terminie nie bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw okreslonego
w ogloszeniu o naborze oraz po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert kandydaci, ktérzy spetnili
wymagania formalne beda 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 Informaciji
Publicznej www.mopr.bip.lublin.eu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie tut. Osrodka przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

XI. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnym po zakonczeniu 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 kandydatéw 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

wz. Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Lublinie

Edyta Bujalska-Pawlak



