Zalgeznik nrl

do Zarzgdzenia Nr 24./2021

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lubartowie

zdnia 15 czerweca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie ogtasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze - Podinspektor w Dziale ds. Rodziny i Swiadczen Spolecznych

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubartowie
ul. 3-go Maja 24A
21-100 Lubartow

2. Nazwa stanowiska: Podinspektor
3. Liczba lub wymiar etatu: | etat

4. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze, srednie;
2) obywatelstwo polskie;
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine, przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy;
6) nieposzlakowana opinia;
7) znajomo$¢ i umiejetno$¢ whasciwej interpretacji i uregulowan prawnych z zakresu:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
€) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
f) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;
g) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o0 pomocy spotecznej;
h) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, na podstawie ktorej udzielana jest
pomoc materialna o charakterze socjalnym dla ucznidw;
i) programu Lubartowska Karta Duzej Rodziny 3+ i Rodzimy Zastepczej;
8) umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Microsoft Office, poczta
elektroniczna.

5. Wymagania dodatkowe:
1) co najmniej trzyletni staz pracy, w tym roczny staz pracy w administracji samorzadowej;
2)  komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole.

6.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw oraz innych wiasciwych dokumentow od o0s6b
ubiegajacych sig¢ o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych;

2) ustalanie prawa do §wiadczenia wychowawczego;

3) przygotowanie i wysylanie informacji o przyznaniu $wiadczenia wychowawczego;

4) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen Wychowawczych;

5) prowadzenie ewidencji oraz akt 0sob otrzymujacych §wiadczenia wychowawcze;

6) przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen z pomocy spolecznej tj. zasitkoéw statych,
okresowych, celowych, ustug opiekunczych;

7) prowadzenie  spraw  zwigzanych  z  przyznawaniem  $wiadczen  materialnych



o charakterze socjalnym dla uczniéw w tym: naliczanie ich wysokosci, prowadzenie
postgpowan administracyjnych oraz opracowywanie projektow decyzji;

8) przygotowanie i prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach $wiadczen
wychowawczych i innych;

9) przygotowanie dokumentéw do przekazania do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
(odwotania od decyzji w sprawach $wiadczefi wychowawczych) oraz Wojewody Lubelskiego
(koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego);

8) sporzadzanie list wyplat $wiadczen wychowawczych i przekazywanie ich do Dziatu Finansowo-
Ksiggowego;

9) prowadzenie rejestru  wyptat  $wiadczen  wychowawczych, rejestru  wstrzymania
i wznowienia wyplat $wiadczen wychowawczych, rejestru windykacji nienaleznie pobranych
swiadczen wychowawczych;

10) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych;

11) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w administracji w przypadku nienaleznie pobranych

$wiadczen wychowawczych;

12) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow oraz wydawanie Karty Duzej Rodziny;

13) udzielanie informacji na temat zasad przyznawania Karty Duzej Rodziny

i przystugujacych uprawnieniach;
14) prowadzenie ewidencji oraz indywidualnych akt 0sob otrzymujacych Kartg Duzej Rodziny;
15) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyznania Karty
Duzej Rodziny, utraty prawa do jej posiadania oraz odmowy zwolnienia z ponoszenia opfat za
wydanie duplikatu Karty;
16) przygotowanie zapotrzebowania na dotacje w ramach realizacji programu Karta Duzej
Rodziny;

17) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskdéw i wydawanie Lubartowskiej Karty Duzej Rodziny 3+
i Rodziny Zastepczej.

18) prowadzenie ewidencji oraz indywidualnych akt osob otrzymujacych Lubartowska Karte
Duzej Rodziny 3+ i Rodziny Zastgpczej.

19) przygotowanie projektow porozumien zawieranych z przedsigbiorcami, ktorzy ztozyli

deklaracjg partnerstwa w programie.

20) pozyskiwanie przedsigbiorcéw do programu Lubartowska Karta Duzej Rodziny 3+ i Rodziny

Zastgpczej oraz biezaca wspdtpraca z partnerami programu;

21) przygotowanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

22) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

23) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych.

7.Informacja o warunkach pracy:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym:
2) praca biurowa w budynku Osrodka w godzinach: 7°° -15%;
3) praca w zespole.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spofecznej
Lubartéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w miesigcu
maju 2021 r. wyniost 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony wtiasnorgcznym
podpisem;




3) adres e-mail lub numer telefonu w celu przekazania informacji o spelnieniu wymagan
formalnych;

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadane wyksztatcenie;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umy$ine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

12) oswiadczenie, kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celéw rekrutacji na stanowisko
podinspektora zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa opatrzone wiasnorgcznym
podpisem;

13) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zafagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne Kategorie
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1| RODO.

14) klauzula informacyjna opatrzona wlasnorgcznym podpisem.

10. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony do 6 miesigcy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg
przygotowawczg koficzaca si¢ egzaminem, ktdérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony,

W pozostalych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony do 6 miesiecy i po
uzyskaniu pozytywnej oceny pracy przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na
czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lubartowie ul. 3-go Maja 24A (sekretariat pokoj nr 12) lub za posrednictwem operatora
pocztowego na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie ul. 3-go Maja 24a,
21-100 Lubartow w zamknigtej kopercie, z dopiskiem: ,,Nab6r na stanowisko Podinspektora
w Eziale ds. Rodziny i Swiadczen Spolecznych ” w terminie do dnia 25 czerwca 2021 r. do godz.
1575

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data
wptywu do Osrodka, tj. 25.06.2021 r. do godz. 15°°. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone
w innej formie niz zamknigta koperta lub wptyna do O$rodka po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostana
powiadomieni telefonicznie lub droga mailowg o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.mopsl.bip.lubelskie.pl, stronie internetowej www.mops-lubartow.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Osrodka.

Osoba wybrana do zatrudnienia jest zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
wZapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.



