Zalgcznik nrl

do Zarzgdzenia Nr 18/2025

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lubartowie

z dnia 16 maja 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie ogtasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze - Inspektor w Dziale Swiadczen

Nazwa i adres jednostki : Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. 3 Maja 24A
21-100 Lubartow

Nazwa stanowiska: INSPEKTOR
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie i co najmniej 3-letni staz pracy
lub
wyksztatcenie $rednie i co najmniej 5-letni staz pracy;

1) obywatelstwo polskie;

2) pehna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie wyzsze na kierunku: administracja, prawo, ekonomia, polityka spoteczna,
praca socjalna, socjologia lub studia podyplomowe w tym zakresie;
2) co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej;
3) znajomo$¢ i umiejetno$¢ whasciwej interpretacji i uregulowan prawnych z zakresu:
a) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego;
C) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych;
e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
f) znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
g) ochrony danych osobowych.
4) znajomos¢ programu Sygnity POMOST — pomoc spoteczna;
5) znajomo$¢ programu Platnik;
6) umiejetnos¢ obstugi pakietu Office, w szczegolnosci programéw Word, Excel;
7) umiejetno$¢ pracy w zespole;
8) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;
9) umiejetnos$¢ wspotpracy, komunikatywnosc;,
10) odpowiedzialno$¢, rzetelno§¢ 1 terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow.



6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przyjmowanie i rejestrowanie wywiadow Srodowiskowych zgodnie z podjetymi
decyzjami administracyjnymi;

2) Projektowanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych i postanowien z zakresu pomocy
spotecznej;

3) Prowadzenie dokumentacji 0sob kierowanych do domu pomocy spotecznej oraz osob lub
podmiotéw zobowigzanych do wnoszenia odptatnosci za pobyt tych osob;

4) Analiza dokumentacji dotyczacej ponoszenia odplatnoSci za pobyt mieszkanca
w domu pomocy spolecznej, w tym umow zawartych z osobami obowigzanymi do
ponoszenia odptatnosci, not ksiggowych, faktur itp.;

5) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen dla 0sob objetych wsparciem,;

6) Przygotowywanie list do szkot, przedszkoli o przyznanej pomocy w formie positkow;

7) Prowadzenie analityki finansowej w zakresie realizacji wieloletniego rzadowego
programu ,,Positek w szkole i w domu”;

8) Sprawdzanie i weryfikacja wykazow dzieci, ktorym przyznano pomoc w formie positkow
w szkotach, przedszkolach oraz wykazéw osob, ktorym przyznano ushugi
w Dziennym Domu Pomocy Spotecznej zgodnie z podjetymi decyzjami;

9) Sporzadzanie zlecen dla firmy $wiadczacej ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi
opiekuncze oraz specjalistyczne ustugi opiekuncze dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi zgodnie z podj¢tymi decyzjami;

10) Rozliczanie kosztow ustug opiekunczych w tym analiza kart czasu pracy opiekunow
swiadczacych ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze oraz specjalistyczne
ustugi opiekuncze dla os6b z zaburzeniami psychicznymi oraz sporzadzanie wydruku
naleznos$ci dla Swiadczeniobiorcow;

11) Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji dotyczacej optacania sktadki ZUS w formie
elektronicznej i papierowej w zakresie dotyczacym $wiadczeniobiorcow MOPS;

12) Obstuga SI POMOST oraz weryfikacja poprawnosci zapisywanych danych wynikajacych
z zadan dziatu;

13) Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym (list wyptat
swiadczen z pomocy spotecznej, faktur, not, rachunkdéw 1 pism) obciazajacych MOPS
nalezacych do whasciwosci dziatu z zakresu pomocy spotecznej oraz ewidencjonowanie
rozliczen ww. dokumentéw w programie POMOST;

14) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

15) Wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji zadan
dziahu;

16) Prowadzenie dokumentacji dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
1 dokonywanie archiwizacji dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

7. Informacja o warunkach pracy:
1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie o charakterze administracyjno-
biurowym;
1) praca w siedzibie Osrodka przy ul. 3 Maja 24a, w godzinach od 7.30 do 15.30;
2) pracaw zespole.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j
Lubartéw w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych, W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia t;.
w miesigcu kwietniu 2025 r. byt powyzej 6 %.



9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie opatrzony wlasnorecznym
podpisem;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie oraz kwalifikacje;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy stwierdzony swiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie kandydata o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

7) oswiadczenie kandydata 0 korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sqdu za umysine przestepstwo
scigane 7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

9) Oswiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji na stanowisko:
Inspektora w Dziale Swiadczen, opatrzone wlasnorecznym podpisem;

10) Klauzula informacyjna opatrzona wltasnorecznym podpisem.

10. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe¢ o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony do 6 miesiecy. W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubartowie ul. 3-go Maja 24A (sekretariat poko6j nr 12) lub za
posrednictwem operatora pocztowego na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
ul. 3 Maja 24a, 21-100 Lubartow w zamknicte] kopercie, z dopiskiem: ,,Nabér na
st%gmowisko Inspektora w Dziale Swiadczen” w terminie do dnia 27.05.2025 r. do godz.
15

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wptywu do Osrodka, tj. 27.05.2025 r. do godz. 15%°. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang
ztozone w innej formie niz zamknigta koperta lub wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni drogg mailowa lub telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.mopsl.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Osrodka.

W  Migjskim  Os$rodku Pomocy Spotecznej obowigzuje procedura zgloszen
wewnetrznych, dotyczaca zgloszeh naruszen prawa i1 podejmowania dzialan nastgpczych
https://mopsl.bip.lubelskie.pl/index.php?id=182

Dyrektor Marzena Jedut
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