BURMISTRZ SMIGLA

oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Wydziale
Organizacyjnym

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel
I. Stanowisko urzednicze: Referent w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Smigla

II. Wymagania niezbedne:

e posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

e udokumentowanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy;

e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
e posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

® posiadanie nieposzlakowanej opinii;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

® bardzo dobra znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie nastgpujacych ustaw: o samorzadzie
gminnym, o dostepie do informacji publicznych, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii, o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkéw publicznych, o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy, 0 dodatkach mieszkaniowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,

I11. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnosé interpretacji aktow prawnych;

e zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

e samodzielnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosc, dyspozycyjnosc;
e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji;

e znajomos¢ jezyka obcego;

e wysoka kultura osobista;

e odpornosc¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkow:

1) Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii.

2) Stata obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

3) Przygotowywanie szkolen dla sprzedawcow napojow alkoholowych, cztonkéw Komisji,
dyrektorow szkot, pedagogoéw szkolnych, opiekunek §wietlic i zespotu interdyscyplinarnego, firm.
4) Prowadzenie kampanii trzezwo$ciowych i profilaktyki narkomanii.

5) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji gminnego programu profilaktyki alkoholowej i
przeciwdziatania narkomanii.

6) Przygotowywanie sprawozdania zwigzanych z zadania realizowanymi na stanowisku pracy.
7) Biezaca obstuga $wietlic opiekunczo — wychowawczych.

8) Przygotowywanie wyjazdow integracyjnych dla dzieci.

Informacje dotyczqce ochrony danych osobowych dostepne sq na stronie:
https.//bip.smigiel.pl/artykul/83/1324/klauzula-informacyjna
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9) Przygotowywanie spotkan w punkcie konsultacyjno-informacyjnym oséb uzaleznionych

i wspotuzaleznionych z terapeutami.

10) Obstuga uméw z opiekunami $§wietlic opiekunczo — wychowawczych, terapeutami dla grup
wsparcia.

11) Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji administracyjnych i innych dokumentow
zwigzanych z realizacja przydzielonych zadan.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z opieka zdrowotna, w szczegolnosci:

- wspotpraca ze szkotami dotyczaca promocji zdrowia i tworzenia oraz realizacji programow
zdrowotnych;

- przygotowanie i realizacja programow w zakresie ochrony zdrowia;
- wspotdziatanie z r6znymi organizacjami zajmujacymi si¢ promocja zdrowia i edukacja zdrowotna;

- wdrazanie i propagowanie na terenie gminy Smigiel ogodlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych oraz lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyk zdrowia;

- przygotowanie sprawozdan w zakresie ochrony zdrowia i opieki zdrowotnej.

13) Pomoc w wykonywaniu obowigzkéw pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacj¢ zadan
dotyczacych dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, CEIDG, dodatkéw
mieszkaniowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) migjsce pracy: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel

2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

3) wymiar czasu pracy: peten etat, umowa o prace, praca w podstawowym systemie czasu pracy —
w godzinach od 7:00 do 16:00 w poniedziatki, od 7:00 do 15:00 od wtorku do czwartku, od 7:00
do 14:00 w piatki.

4) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku.

V1. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

3)dokumenty potwierdzajace staz pracy (kopie $wiadectw pracy, oryginaly za§wiadczen o
zatrudnieniu),

4) o$wiadczenie kandydata:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- stwierdzajace, iz posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

- 0 nieposzlakowanej opinii,

5) podpisana klauzula informacyjna,

6) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele obecnej rekrutacji

7) kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢é w terminie do dnia 13 maja 2022 roku w zamknigtej kopercie
z umieszczonym imieniem, nazwiskiem, adresem i numerem telefonu kandydata oraz z dopiskiem
,nabor na stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjnym - nie otwierac™
a) 0sobiscie w godzinach pracy urzedu,
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b) listownie na adres Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel (decyduje data
wptywu do Urzgdu Miejskiego).

Oferty, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje =~ mozna uzyskac pod nr  telefonu 65 5186 906

VIII. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2) Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢ do
dalszego postepowania, b¢da informowani telefonicznie o terminie testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.smigiel.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego Smigla.
4) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostanag zatrudnieni zostang zwrocone za posrednictwem
poczty.

Smigiel, 28.04.2022 .

Burmistrza Smigla

/-/ Malgorzata Adamczak
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