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Lublin, dnia 12 grudnia 2023 r.

MOPR.WS-SP/1110/38/2023

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

I. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie ogtasza nabor 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: wieloosobowe stanowisko pracy ds. analiz
i sprawozdawczosci
3) komérka organizacyjna: wieloosobowe stanowisko pracy ds. analiz i sprawozdawczosci

w Filii Nr 1, Wydziat pomocy srodowiskowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie

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 zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak prawomocnego wyroku sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:

1) wyksztatcenie wyzsze,
2) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: excela, pakietu biurowego Open Office oraz Microsoft,
Office w stopniu $redniozaawansowanym 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:

1) ustawy o pomocy spotecznej oraz aktdow wykonawczych do ustawy;

2) ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

3) ustawy o ochronie danych osobowych.

lll. Wymagania dodatkowe:
1. Zakres wiedzy:

ZnajomosC¢ przepisdw prawnych przydatnych do podjecia pracy na danym stanowisku,
w tym w szczegodlnosci:



1) ustawy o pracownikach samorzadowych;
2) ustawa o finansach publicznych,
3) ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

2. Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:
1) odpornos$¢ na stres;
2) dyspozycyjnosé;
3) komunikatywnos$¢;
4) odpowiedzialno$¢;
5) samodzielnosé;
6) rzetelnosé;
7) wysoka kultura osobista;
8) umiejetnosc¢ pracy w zespole i dobrej organizacji pracy wtasnej;
9) umiejetnosc¢ stosowania i interpretacji przepisow;
10) umiejetnos¢ kompletowania, weryfikowania, opracowywania dokumentéw bedgcych podstawag
do przygotowania analiz, zestawien, raportéw, informacji lub sprawozdan.

3. Dodatkowe wymagania:
1) preferowany staz pracy na stanowisku urzedniczym

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) analizowanie wszystkich dostepnych danych niezbednych do prawidlowego przygotowania
informacji dotyczacych realizacji zadan filii, wykorzystujgc wtasng dokumentacje, dane zawarte
w komputerowych systemach danych oraz wspotprace z innymi komoérkami o$rodka,

2) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych rodzajow, form oraz rozmiaréw sSwiadczonej pomocy
MPiPS-03,

3) opracowywanie analiz zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy spoteczne;j,

4) Scista wspotpraca z kierownictwem filii w zakresie realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych
pracownika ds. analiz i sprawozdawczosci,

5) analizowanie natezenia probleméw spotecznych wystepujacych w obszarze dziatania filii,

6) inicjowanie i przedstawianie kierownikowi fili dokonanych analiz z zakresu zadan statutowych filii
oraz wnioskéw z nich wynikajgcych,

7) opracowanie sprawozdania opisowego z dziatalnosci Filii,

8) przygotowanie planu pracy stanowiska,

9) sporzadzenie sprawozdania z realizacji celéw Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
Miasta Lublin,

10) sporzadzenie sprawozdania z realizacji wieloletniego rzadowego programu “Positek w szkole
i wdomu”,

11) sporzadzenie sprawozdania z realizacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

12) sporzadzenie sprawozdania dotyczgcego wsparcia i pomocy osobom bezdomnym,

13) sporzadzenie  sprawozdania  dotyczacego  pomocy udzielonej osobom  zwolnionym
z zakfaddéw karnych i ich rodzinom,

14) sporzadzenie sprawozdania finansowo-opisowego z wykonania zrealizowanych dochodoéw
i wydatkéw budzetu miasta,

15) przygotowanie raportu dotyczgcego liczby wydanych decyzji potwierdzajgcych prawo do swiadczen
opieki zdrowotnej,

16) przygotowanie raportu dotyczgcego realizacji liczby godzin ustug opiekunczych wiasnych
i zleconych,

17) sporzadzenie zestawienia dotyczgcego zaangazowania $rodkéw finansowych filii,

18) opracowanie propozycji projektu budzetu na kolejny rok na zadania realizowane przez filie,

19) biezgca wspoditpraca z dziatem ds. finansowo-ksiegowych osrodka w zakresie kontroli ponoszonych
wydatkéw na swiadczenia realizowane przez filie,

20) przygotowanie miesiecznego zapotrzebowania na srodki finansowe filii (harmonogram wydatkéw),

21) przygotowanie wnioskéw o przyznanie srodkéw finansowych,

22) analizowanie zgodnosci wydatkéw na podstawie informacji otrzymanych z dziatu finansowo-
ksiegowego MOPR z programem STD POMOST — miesieczne,

23) znajomos$¢, przestrzeganie i praktyczne stosowanie przepisbw prawa wraz z przepisami
wykonawczymi, zarzadzen, wytycznych i obowigzujgcych procedur niezbednych do wykonywania
zadan,



VL.

VIL.

24) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez kierownika Filii Nr 1 oraz Dyrektora Osrodka,
a zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Lublin

Srodowisko i srodki/narzedzia pracy:

1) praca w godzinach: 7.30 — 15.30;

2) praca administracyjno-biurowa wykonywana w pomieszczeniach biurowych wyposazonych
w sanitariaty i korytarz;

3) praca samodzielna oraz w zespole;

4) codzienny kontakt telefoniczny;

5) praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i biurowego oraz drukéw i dokumentow
urzedowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu listopadzie 2023 roku (tj. poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést
ponad 6%.

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 dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

4) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy na stanowisku
urzedniczym (wymaog dodatkowy);

5) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umys$ine 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 dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukohczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezel
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 samorzgdowych (Dz. U. z 2022
r. poz. 530).

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 os6b 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 kornczaca
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¢ lub wystac w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze: wieloosobowe stanowiska pracy ds. analiz
i sprawozdawczosci Filia Nr 1, Wydzial pomocy srodowiskowej Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Lublinie — 1 etat” w terminie do dnia 22 grudnia 2023 r.

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat Osrodka 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 ztozenia dokumentéw okre$lonego
w ogtoszeniu o naborze oraz po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert kandydaci, ktérzy spetnili
wymagania formalne bedg informowani o kolejnym etapie naboru telefonicznie lub drogg mailowa.
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.

Xl. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnym po zakonczeniu procedury naboru.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru do zatrudnienia, dotgczane
sg do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy w wyniku oceny koncowej otrzymali najwyzszg ilos¢ punktéw
(nie wiecej niz czterech kandydatow), przechowywane sg w O$rodku przez okres trzech miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, 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



