0-0P.2110.9.2020 Etk, 10 wrzesiert 2020 roku

PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO

ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i narkomanii w Urzedzie Miasta Etku

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbedne:

a) obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b} wyksztatcenie wyisze magisterskie,

c) minimum 3-letni staz pracy w urzedach obstugujacych organy samorzadu terytorialnego,

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

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) bardzo dobra znajomos¢ obowigzujgcych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci,
a w szczego6lnosci przepisdw ustaw: o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
przeciwdziataniu narkomanii i dziatalnosci leczniczej, o pracownikach samorzadowych,
0 samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

h) bardzo dobra umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

i) nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

b) empatia, umiejetnos¢ rozmowy z trudnym klientem,

c) umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
d) komunikatywnos¢, rzetelnosé, umiejetnosc pracy w zespole, dyskrecja,

e) odpornosc¢ na stres, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc, wysoka kultura osobista.

2. Zakres zadan:

1) Przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen w tym Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

2) Koordynowanie i nadzdér nad dziataniami i wydatkami zwigzanymi z realizacja programow
przeciwdziatania alkoholizmowi, zwalczania narkomanii:

a) planowanie dochodow i wydatkow,

b) kompletowanie dokumentacji i sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji,

c) przygotowanie umow na realizacje zadan,

d) koordynowanie dziatar podmiotéw realizujgcych,

e)nadzor i kontrola nad wydatkowaniem S$rodkdw finansowych gminy przyznanych osobom,
instytucjom i organizacjom realizujgcym dziatania z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania
uzaleznieniom.

3) Sktadanie okresowych sprawozdan do Rady Miasta Etku oraz do instytucji zewnetrznych z zakresu
realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii i Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych

4) Wspdtpraca z Miejskg Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

5) Zabezpieczenie zbioréw danych osobowych i Sciste przestrzeganie ustawy o ochronie danych
osobowych.

6) Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swojego dziatania.



7} Archiwizacja dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastapi w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza, zgodnie
z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych,

3} planowany termin zatrudnienia — paidziernik 2020r.

4} planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto}: 3 000,00 zt — 3 300,00 zf oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 2. Wystepuje praca
przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki
pracy.

W miesigcu  poprzedzajacym  date  ogloszenia © naborze wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

b) curriculum vitae /CV/,

¢) list motywacyjny,

d} kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

e} oswiadczenie o petnej zdoinosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f} podpisana klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny, Zyciorys oraz oswiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukonczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) letap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) 1| etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 25 wrzesnia 2020 roku do godz.
15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania
problfemdw altkeholowych i narkomanii w Urzedzie Miasta Etku”™:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 02, lub

2) poczta tradycyjna na adres — Urzad Miasta w Etku, 19-300 Etk, ul. Pifsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu poczty po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. Nie ma moiliwosci skiadania dokumentéw poczty elektroniczng. Do daiszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylacznie kandydaci spefniajgcy wymagania



niezbedne okreslone w pkt 1 ogloszenia o naborze. Aplikacje, ktdre nie spetnig wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadan Wydziatu Polityki Spotecznej okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 537.2020 z dnia 1 lipca 2020r r. zmienionego
Zarzadzeniem nr 579.2020 z dnia 31 sierpnia 2020 r. opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej:
http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pani Irena Katarzyna Podlecka — Naczelnik Wydziatu tel. 87 7326263
w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 2.

8. Informacja o wynikach konkursu:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

PREZYDENT MIASTA

Tomhsz Andrukiewicz



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

..........................................................................................................................................................................

5. WYKSZEAICRMIR ...ttt e e s b
- nazwa SZKOY 1 TOK UKOACZENIA ...coviuireiiiiiicieice ittt s s s

......................................................................................................................................................................

Zawod Specjalnosé Stopien naukowy Tytul zawodowy-naukowy

6. Kwalifikacje zawodowe (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetniania wieczy lub
umiejetnosci) podaé date ukoficzenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ( okresy zatrudnienie u kolejnych pracodawcow oraz

zajmowane stanowiska pracy, pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres

od

do

Nazwa i adres pracodawcy

Zajmowane stanowisko




8. Dodatkowe dane osobowe ( jesli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow szczegéinych):

.................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

.......................................... RIS aRRsmsrteTrETEItA4sanALELLanRAUSSsEITI AR RTRATYTSY

(migjscowosé I data) {podpis osoby ubiegajgcej sig o zalrudnienie




....................................................................................................................

imie | nazwisko osoby skladajqcej o$wiadczenie migjscowosc i data

..............................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie¢ — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2019 poz. 1282 z péin. zm.) —
o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku na stanowiskul ...
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze
posiadam pelna zdolno$é do czynnosci prawnych, korzystam z peini praw publicznych oraz
nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

................................................................

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie
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