Zalacznik do Decyzji Nr 210.2.2017
Burmistrza Miasta llawy z dnia 28 wrzesnia 2017 r.

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Itawy
ogtasza nabor na stanowisko Podinspektora — 1etat
w Osrodku Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie
w Urzedzie Miasta Itawy ul. Niepodleglosci 13
I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
5) wyksztatcenie — wyzsze,
6) biegla obstuga komputera — (System Windows, Microsoft Office),
7) znajomos¢ systemu zarzadzania trescig (CMS — preferowany system JOOMLA).
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisoOw z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlnos$ci ustaw:
a) o samorzadzie gminnym
b) o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
¢) o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
d) o przeciwdzialaniu narkomanii
e) Kodeksu postepowania administracyjnego,
2) doswiadczenie zawodowe — wskazane doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej w
zakresie wymienionym w podstawowym zakresie obowigzkéw stuzbowych,
3) predyspozycje osobowosciowe — kreatywnosc¢, zdolnosé do pracy w zespole, wysoki poziom
komunikacji interpersonalnej, umiejetno$é planowania i organizacji pracy,
4) inne:
a) znajomos¢ programu LibreOffice,
b) znajomos$¢ oprogramowania firmy Sygnity ,,POMOST" do obstugi Zespolu
Interdyscyplinarnego,
c) mile widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
II. 1. Podstawowy zakres obowigzkéow stuzbowych:
1. Prace administracyjno-biurowe w Os$rodku,
Obsluga administracyjna Zespohu Interdyscyplinarnego,
Obstuga programu POMOST,
Prowadzenie ewidencji 0s6b korzystajgcych z pomocy,
Udziat w przygotowaniach i obstuga techniczna szkolen, spotkan, narad organizowanych przez
Osrodek,
Prowadzenie strony internetowej Osdrodka,
7. Podstawowa obstuga i zarzgdzanie siecig internetowg w Osrodku,
8. Wspieranie dzialan profilaktyczno-wychowawczych grup miodziezowych, stowarzyszen, szkét i
innych instytucji w zakresie profilaktyki zachowan ryzykownych,
9. Wspolpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Informatyki i Ochrony Danych Osobowych,
10. Obstuga techniczna sprzetu audiowizualnego bedacego na wyposazeniu Osrodka.
II. 2. Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
Pracownik odpowiedzialny jest za:
1. Ochrone danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktérych pracownik ma
dostep.
2. Przestrzeganie przepisow KPA, ustaw i innych przepisow prawnych zwigzanych z zakresem
czynnosci oraz instrukcji kancelaryjne;j.
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3. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji i rzetelno$é wpisow.
Prawidlowe przygotowanie i zdawanie akt do archiwum.

5. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017r. poz.1311) w
zakresie powierzonych zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,

2. praca w wymiarze 1 etatu.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Urzedzie Miasta llawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

ITI. Oferta powinna zawieraé:

1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy,

2) kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o
okresie wykonywania pracy),

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na
wymienionym stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych, a takze o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko

Podinspektora w Osrodku Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznier i Pomocy

Rodzinie w Urzedzie Miasta ltawy” bezposrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza)

lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Itawy ul. Niepodleglosci 13,

14-200 IYawa w terminie do 10 pazdziernika 2017r. do godziny 15" (liczy sie data

wptywu do Urzgdu Miasta).

Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedlozy¢:

1) informacj¢ o niekaralno$ci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w Punkcie Obstugi
Interesanta w siedzibie Urzgdu Miasta Itawy ul. Niepodleglo$ci 13, 14-200 Itawa po
przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostana zniszczone.
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——Adam Zyliniski



