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Wiadomosci

Wtorek, 17 listopada 2020

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko

Burmistrz Miasta Sucha Beskidzka

oglasza nabor na stanowisko urzednicze

1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Sucha Beskidzka, ul. Mickiewicza 19 34-200
Sucha Beskidzka.

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

posiadanie peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie i minimum trzy letnie doswiadczenie
zawodowe w administracji lub pracy biurowej,

znajomos¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii,

umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy i efektywnego wykorzystania czasu pracy
samodzielnos¢, doktadno$¢, zaangazowanie w prace, systematycznos¢, odpowiedzialnos¢,
punktualnos$é, wysoka kultura osobista,

umiejetnos$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych i urzadzen biurowych,
umiejetno$c jasnej i precyzyjnej komunikacji w mowie i piSmie

nastawienie na state podnoszenie kompetencji zawodowych oraz otwartos¢ do
zdobywania, uzupeiniania wiedzy i umiejetnosci,

umiejetnos$¢ realizacji obowiazkéw pod presja czasu

3. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji obowiazujacych przepiséw,

tatwos¢ przekazywania informacji,



4. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie zagadnien w Biurze Obstugi Mieszkancéw , a w szczegolnosci:

a) udzielanie informacji w sprawach:

z zakresu dziatania Urzedu Miasta oraz trybu zatatwiania spraw,

terminéw zatatwiania spraw, w tym wydawania zaswiadczen i decyzji,

w ktorych posredniczy Biuro Obstugi Mieszkancéw,

innych ogolnych informacji zwiazanych z funkcjonowaniem samorzadowych  jednostek

organizacyjnych i instytucji.

b) przyjmowanie korespondencji oraz wprowadzanie jej do elektronicznego systemu obiegu
dokumentow (ESOD) ,

c) dokonywanie elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu droga

pocztowa, systemem epuap, poczta elektroniczna,

d) obstuga klientéw w zakresie uwierzytelnienia Profilu w Punkcie Potwierdzajacym
Profil Zaufany w Urzedzie Miasta,

2. koordynacja i realizacja zadan na terenie Gminy Sucha Beskidzka wynikajacych z ustawy
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z Gminnego Programu

Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii m.in.:

a) wspomaganie dziatalnosci i wspdtpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i osobami

fizycznymi, stuzace rozwigzywaniu problemoéw alkoholowych i innych uzaleznien,

b) inicjowanie i animowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w

szczegolnosci dla dzieci i mtodziezy

c) podejmowanie dziatan w celu zwiekszenia dostepnosci pomocy terapeutycznej i
rehabilitacyjnej dla os6b uzaleznionych od alkoholu, narkomanii i tytoniu/wspoipraca ze

stuzba zdrowia w tym ze stacjonarnymi osrodkami lecznictwa odwykowego/,

d) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy psychospotecznej
i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie / wspoétpraca z Miejskim

Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Policja, sadem, prokuratura/,



e) kontrola przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi,

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat tj. 40 godzin tygodniowo / 8 godzin dziennie

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego ( drukarka, skaner, kserokopiarka )

Kontakt z klientami: telefoniczny, bezposredni, poczta elektroniczna

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego
doswiadczenia zawodowego, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i

nr telefonu kontaktowego,

2) podpisany list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy lub poswiadczenie zatrudnienia potwierdzajace wymagany

staz pracy,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z petni praw publicznych



(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,

7) ewentualnie kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane

kwalifikacje,

8) do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych nalezy dodatkowo dotqczy¢ zgode na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji (druk do pobrania ze strony

Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Miasta)

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Miasta Sucha Beskidzka dostepna jest na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Miasta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

1)  osobiscie w Urzedzie Miasta Sucha Beskidzka ul. Mickiewicza 19,

2)  poczta na adres: Urzad Miasta Sucha Beskidzka, 34-200 Sucha Beskidzka

ul. Mickiewicza 19,

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem:

LDotyczy oferty pracy Nr 1”.

Skladanie dokumentow:

1)  termin sktadania dokumentéw do dnia 26 listopada 2020 r. do godz. 17:00, liczy sie
data wptywu do Urzedu Miasta Sucha Beskidzka,

2)  aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miasta po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.


https://bip.malopolska.pl/umsuchabeskidzka,m,324839,rodo.html
https://bip.malopolska.pl/umsuchabeskidzka,m,324839,rodo.html

Dodatkowe informacje:

1)  dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 33 874 95 31

2)  osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczna lub listownie o terminie i miejscu kolejnego etapu

rekrutacji,

Planowane zatrudnienie od dnia 1 grudnia 2020 r.



