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 21 listopada 2022 r.

MOPR.WS-SP/1110/23/2022

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

. 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: kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik sekcji ds. asysty rodzinnej

3) komorka organizacyjna: Sekcja ds. asysty rodzinnej, Dziat ds. rodzinnej pieczy zastepczej
i asysty rodzinnej

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

Il. Wymagania niezbedne:

1. Ogélne wymagania dotyczace pracownika samorzadowego:

1) obywatelstwo polskie,

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

3) brak prawomocnego wyroku sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe:
1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku pedagogika, psychologia, socjologia, praca socjalna, nauki
o rodzinie,
2) minimum 5-letni staz pracy z dzie¢mi i rodzing,
3) umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego OpenOffice.

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) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz aktow
wykonawczych do niej,

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej oraz aktéw wykonawczych do niej,

3) ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” oraz aktéw
wykonawczych do niej,

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego,

5) ustawy z dnia 25 lutego 1964 roku Kodeks rodzinny i opiekunczy.

lll. Wymagania dodatkowe:

1. Zakres wiedzy:



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

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku pracownikach samorzadowych.

1)
2)

Predyspozycje kandydata do wykonywania pracy na danym stanowisku:

umiejetnos¢ organizacji pracy,

odpornosé na stres,

umiejetnos¢ kierowania zespotem pracowniczym,

samodzielnosé, sumiennosc i rzetelnos¢ w wykonaniu zadan,

umiejetnos¢ ustalania priorytetéw podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych, kreatywnosg,
umiejetno$¢ samoorganizacji, efektywne wykorzystanie czasu pracy,

dobra komunikacja werbalna i niewerbalna oraz umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow
interpersonalnych,

umiejetnosci analityczne,

wysoka kultura osobista.

Dodatkowe wymagania (podlegajgce ocenie na podstawie analizy dokumentéw np. staz pracy,
wyksztatcenie, ukonczone kursy i szkolenia):

minimum roczny staz pracy na stanowisku kierowniczym,
minimum 5-letni staz pracy na stanowisku asystenta rodziny.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku kierownika Sekcji ds. asysty rodzinnej nalezy, zgodnie
z podzialem podmiotowym i przedmiotowym dokonanym przez Kierownika Dziatu, w szczegdlnosci:
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kierowanie pracg sekcji w celu prawidtowej i terminowej realizacji przypisanych zadan,
organizowanie, koordynacja, wyznaczanie obowigzkéw pracownikom sekcji,

ustalanie zakreséw czynnosci, dokonywanie opisow stanowisk pracy, przeprowadzanie okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikow sekciji,

okreslanie dodatkowych zadan i funkcji dla podlegtych pracownikéw w formie polecen stuzbowych,
pism okélnych oraz wytycznych,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami i realizacjg przez nich zadan,
podejmowanie dziatah interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin objetych pomocg w formie asystenta rodziny,

wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz grupami
roboczymi lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan bedzie niezbedna,
opracowywanie rocznych planéw pracy sekcji oraz nadzér nad ich realizacja,

przygotowywanie propozycji do projektu budzetu w zakresie dziatania sekcji,

analizowanie, weryfikowanie oraz sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci
sekcji i przekazywanie ich do kierownika Dziatu ds. rodzinnej pieczy zastepczej i asysty rodzinnej,
prowadzenie dokumentacji, rejestréw, ewidencji i opracowywanie: materiatéw, wnioskéw i informacji
dla potrzeb Osrodka oraz innych organéw,

wspoipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

wspotpraca z whasciwymi podmiotami, instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji zadanh sekcji,
wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez sekcje,
sprawowanie nadzoru nad przekazywaniem dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw sekcji
do archiwum zaktadowego,

wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez kierownika Dziatu ds. rodzinnej pieczy zastepczej
i asysty rodzinnej, wtasciwego zastepce lub Dyrektora Osrodka, a wynikajgcych z zajmowanego
stanowiska pracy.

V. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Lublin



VL.

VII.

Srodowisko i $rodki/narzedzia pracy:

1) godziny pracy: 7:30 — 15:30,

2) praca decyzyjna,

3) praca wykonywana na terenie Miasta Lublin, cze$ciowo w terenie i w pomieszczeniach biurowych
w budynku wyposazonym w sanitariaty, korytarze, klatki schodowe, schody,

4) sprzet komputerowy (komputer/laptop) oraz biurowy, praca na dokumentach, przyjmowanie
interesantéw.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu pazdzierniku 2022 r. (ij. poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést
ponad 6%.

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 $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadane staze pracy (wymog
niezbedny: minimum 5-letni staz pracy z dzie¢mi i rodzing; wymog dodatkowy: minimum roczny staz
pracy na stanowisku kierowniczym, minimum 5-letni staz pracy na stanowisku asystenta rodziny),

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 przediozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym
przez ttumacza przysiegtego.

Wzor w/wymienionych oswiadczen oraz klauzula informacyjna do pobrania na stronie
internetowej www.mopr.lublin.eu

VIIl. Dokumenty dodatkowe:

1) kserokopie dokumentéw 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 potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku korzystania przez kandydata
uprawnien o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (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 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 skltadania 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¢ Ilub wystaé w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
»,Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze: Kierownik sekcji ds. asysty
rodzinnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie” w terminie do dnia
1 grudnia 2022 r.

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat Osrodka dokumenty aplikacyjne ztozone w inny sposob 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, ktore
wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentoéw okre$lonego
w ogloszeniu o naborze oraz po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert kandydaci, ktérzy spetnili
wymagania formalne beda informowani o kolejnym etapie naboru telefonicznie lub drogg
mailows .

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
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 zakonczeniu procedury naboru.

Xil.

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.

Informacje przygotowat:
Starszy inspektor ds. pracowniczych MOPR Lublin
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie

/-/ Katarzyna Fus



