BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15 | 57-200 Zabkowice Slaskie

tel. 74 816 53 09 | fax. 74 815 54 45

e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl
www.zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.2.2017.KN Ogloszenie OR. Nr 2/2017 z dnia 07.03.2017 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza naboér na wolne urzednicze stanowisko ds. koordynacji profilaktyki
i rozwigzywania probleméw spolecznych w Wydziale Edukacji, Kultury, Sportu
i Spraw Spolecznych
Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbhe¢dne:

Spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 ze zm.)

1. Obywatelstwo polskie.
Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia - wymagany kierunek:
administracja publiczna, pedagogika, ekonomia, finanse i rachunkowogé.
3. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy na podstawie
umowy o prac¢ w jednostkach samorzadu terytorialnego .
4. Posiadanie znajomosci przepiséw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie oswiaty, ustawy
Karta Nauczyciela oraz przepisoéw wykonawczych do tychze ustaw.
Znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel).
Znajomos¢ obstugi urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka).
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
9. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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II. Wymagania dodatkowe:
1. Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielno$é przy

wykonywaniu zadafi, operatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, samodyscyplina,
kreatywnos¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, obowiazkowosé.
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II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Gminnej Komisji do Spraw Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

2. Przyjmowanie i zalatwianie wnioskéw o objecie leczeniem 0s6b uzaleznionych
od alkoholu.

3. Sporzadzanie programéw i harmonograméw realizacji dotyczacych problematyki
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii, w tym:
a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Zabkowicach Slaskich,
b) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Zabkowic Slgskich wraz
z preliminarzem wydatkéw na dany rok budzetowy,
¢) sporzadzanie wnioskow o dokonanie zmian w programie profilaktyki i
przeciwdzialania alkoholizmowi.

4. Sporzadzanie stosownych dokumentow:
a) z prac Zespotu prowadzacego rozmowy motywacyjno - interwencyjne do podjecia
leczenia odwykowego z osobami uzaleznionymi od alkoholu,
b) z pracy Komisji - sprawozdania,
¢) postanowienia na sprzedaz napojow alkoholowych,
d) opinii Komisji w przedmiocie sprzedazy napojow alkoholowych.

5. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kierowaniem 0s6b naduzywajacych alkoholu
do leczenia:
a) wnioski o kierowanie 0s6b uzaleznionych na badania,
b) wnioski kierowane do Sadu o poddanie sie 0so6b uzaleznionych obowiazkowi
leczenia odwykowego,
c) wezwania 0s6b uzaleznionych na posiedzenia Komisji,
d) wywiady $rodowiskowe przeprowadzane w rodzinach 0s6b uzaleznionych przez
uprawnionych pracownikéw O$rodka Pomocy Spotecznej w Zgbkowicach Slaskich.

6. Przygotowywanie projektu programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi.

7. Przygotowywanie projektu rocznych wykazoéw zadan publicznych zlecanych do
realizacji przez organizacje pozarzadowe.

8. Przygotowywanie i przeprowadzenie konkursoéw ofert na zlecanie realizacji zadan
publicznych przez organizacje pozarzagdowe na podstawie ustawy.

9. Przygotowywanie i realizacja uméw z organizacjami pozarzadowymi.

10. Rozliczanie zleconych zadari publicznych organizacjom pozarzadowym.

11. Kontrolowanie realizacji zadan zleconych, w tym wykorzystanie dotacji przez
organizacje pozarzadowe.

12. Prowadzenie spraw w zakresie organizowania i prowadzenia opieki spotecznej,
dotyczacej w szczegdlnosci:
a) nadawanie statutéw;
b) koordynowanie zagadnien w zakresie pomocy spoteczne;j.

13. Wnioskowanie o zabezpieczenie rodkéw na dozywianie dzieci i mlodziezy we
wspolpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Gminng Komisjg do Spraw
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych itp.
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14. Wspotdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Gminng Komisjg do Spraw
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz
dzieci, miodziezy i oséb niepetnosprawnych.

15. Organizacja wypoczynku zimowego i letniego dzieci i mtodziezy.

16. Przygotowywanie decyzji na organizacje imprez masowych oraz zezwoleri na
imprezy rekreacyjne.

17. Monitorowanie biezgcej realizacji budzetu.

18. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozliczaniem dotacji przyznanej z budzetu
Gminy Zabkowice Slaskie dla przedszkoli niepublicznych.

19. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem administracyjnym placéwek
o$wiatowych.

20. Sporzadzanie not ksiggowych obcigzeniowych dot. zwrotu kosztow za uczeszczanie
dzieci spoza Gminy Zgbkowice Slaskie do przedszkoli publicznych oraz przedszkoli
niepublicznych na terenie Gminy Zgbkowice Slgskie.

21. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oprogramowaniem Sigma w pelnym zakresie
funkcjonalnym (z Arkuszem i Arkuszem Optivum) firmy VULCAN.

22. Aktualizacja BIP w sprawach dotyczacych Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu i
Spraw Spolecznych.

23. Przestrzeganie ustalonych w Urzedzie przepiséw i procedur wewnetrznych.,

24. Prowadzenie Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy 9001:2008
zintegrowanego z systemem kontroli zarzadczej w zakresie merytorycznym
Wydziatu.

25. Prowadzenie w zakresie formalno-prawnym postepowan o udzielenie
zamowieri publicznych:

1) o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartoéé kwoty
30.000 euro, w tym nadzér nad prawidlowym i zgodnym z prawem:

a) dokonywaniem szczegdtowego opisu przedmiotu zamodwienia,

b) ustalaniem wartosci zamoéwienia,

¢) zapewnieniem jawnosci postepowania,

d) dokumentowaniem podejmowanych w postepowaniu czynnosci
polegajacych na sporzadzaniu protokotu/notatki z postepowania wraz
z zalgcznikami,

e) przygotowaniem umoéw z wybranymi Wykonawcami,

f) ocena ofert,

g) przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia
postepowania, odrzucenia oferty,

h) prowadzenie korespondencji z Wykonawcami bioracymi udziat w
postepowaniu,

2) ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty 30.000
euro, w tym nadzor nad prawidlowym i zgodnym z prawem:

a) dokonywaniem szczegoélowego opisu przedmiotu zaméwienia,

b) ustalaniem wartosci zamoéwienia,
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¢) przygotowaniem wnioskéw o wszczecie procedury zaméwienia
publicznego,

1) -w zakresie zakupu ustug, dostaw i robét budowlanych prowadzonych przez
Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego w
Zabkowicach Slaskich.

Zakres odpowiedzialnoSci:

L.

£
3.

Odpowiedzialno$¢ za petne i prawidtowe wykonywanie zadafi okreslonych w planach
pracy urzedu.

Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie na stanowisku pracy.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepisoéw bhp, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy.

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zgbkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z clementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone
w meble i sprzet niezbedny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentow.
Na stanowisku - komputer, telefon, drukarka, skaner. Oprogramowanie Ms Office
oraz inne dotyczace stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie*.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, o ktorych

mowa W czgsci [ ogloszenia - Wymagania niezbedne*.

Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.

7. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Kamego.
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9. W przypadku osoby niepelnosprawnej zamierzajacej skorzystaé z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzgdowych -
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé*,

10. Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz.
922 z pozn. zm Joraz ustawq z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.).

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i osSwiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. koordynacji profilaktyki i rozwigzywania
probleméw spolecznych w Wydziale Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych
Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich” do dnia 21 marca 2017 r. do godz. 15.00
osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego (Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub pocztg na
adres: Urzad Miejski w Zgbkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie
(decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Wybor ofert przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich.
O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana powiadomieni
W sposdb zwyczajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktore nie bedg speniaty kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwoéci uzupetnienia przez kandydatéw zlozonych
dokumentéw.

Ogtoszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 07 marca 2017r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem
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