PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE
ogtasza naboér kandydatow
na zastepstwo na stanowisku urzedniczym:
Gléwny Specjalista ds. dotacji
w Wydziale Rozwoiju i Polityki Spolecznej
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wymagania niezbedne:

- wyksztafcenie wyzsze,
- co najmniej czteroletni staz pracy,

- znajomos¢ przepisdw prawa: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawa o sporcie, ustawa o
zdrowiu publicznym, ustawa o rachunkowosci, ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi,

- doswiadczenie w organizaciji

pozarzadowych itp.,
- doswiadczenie w prowadzeniu kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji
- praktyczna znajomos$c¢ pakietu MS Office, arkusz kalkulacyjny
- posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych, jednostkach organizacyjnych gminy, na

stanowisku zwigzanym z finansami,

- cechy osobowo$éci: wysoki poziom kultury osobistej, doktadnosé, rzetelnos¢, umiejetnos¢ analizy spraw

i ich oceny, odpornosc¢ na stres, umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSC

1.

Wykonywanie czynnosci w zakresie kontroli prawidtowosci realizacji przez organizacje
pozarzadowe, w ramach zawartej umowy, zadan publicznych z zakresu kultury i sztuki, ochrony
zdrowia, kultury fizycznej, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii, nieodptatnej pomocy prawnej lub nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego, pomocy spotecznej oraz rehabilitacji zawodowej i spotecznej osbéb
niepetnosprawnych, w szczegolnosci wydatkowania przekazanych im srodkéw finansowych,
Analiza merytoryczna sprawozdan koncowych z wykonania zadan publicznych z kultury i sztuki,
ochrony zdrowia, kultury fizycznej, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii, nieodptatnej pomocy prawnej lub nieodpfatnego poradnictwa
obywatelskiego, pomocy spotecznej oraz rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb
niepetnosprawnych,

Organizacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem otwartych konkurséw ofert w zakresie
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii z
ustawy o zdrowiu publicznym, w tym analiza merytoryczna sprawozdan koncowych z wykonania
zadan publicznych i wykonywanie czynnosci w zakresie kontroli prawidtowo$ci realizacji w
ramach zawartej umowy, zadan publicznych, w szczegélnosci wydatkowania przekazanych im
srodkéw finansowych,

Wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych przy tworzeniu
projektu Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania
Narkomanii oraz koordynowanie, sprawowanie nadzoru i wykonywanie zadan zwigzanych z
jego realizacjg, w tym przygotowywanie, koordynowanie akcji profilaktycznych i prozdrowotnych
organizowanych w zakresie wychowania w trzezwosci oraz przeciwdziatania alkoholizmowi,
narkomanii i uzaleznieniom behawioralnym,

Przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji gminnego programu

rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

konkurséw i rozliczaniu dotacji dla jednostek miejskich, organizacji



6. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych dotowania O$rodka Pomocy Osobom Uzaleznionym i Ich
Rodzinom w Chorzowie,

7. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki finansowej Wydziatu, w tym wprowadzanie wydatkéw
zgodnie z planem finansowym Wydziatu na dany rok budzetowy do systemu Dysponent,

8. Przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych w oparciu o analize
potrzeb dla spraw objetych zakresem dziatania na tym stanowisku oraz sprawozdan z realizacji
spraw objetych zakresem dziatania na tym stanowisku,

9. Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw eDokument w zakresie zadan Wydziatu,
10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta lub szefa pionu.

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- umowa o prace (petny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, - ulega rozwigzaniu z chwilg powrotu w/w pracownika do
pracy,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy: Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wspotpracy z innymi komérkami Urzedu; praca
0 wysokim stopniu samodzielno$ci.

Urzad Miejski w Swigtochtowicach w miesiacu ‘.A/CbL, br. osiggnat/nie~osiggnat wskaznik/a
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu ‘przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Zyciorys.

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaicenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych).

UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej aplikaciji.

7. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

SN =

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do ...7...00.. 2550 P ........................
w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach, ul. Katowicka 54, w pok. nr 122, w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ,,Nabdr na zastepstwo na stanowisku urzedniczym: Gtéwny Specjalista ds. dotacji
w Wydziale Rozwoju i Polityki Spofecznej, nr ref. RPS/.4£.12023”. W przypadku ofert nadsytanych
pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

VI.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéow aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw
oraz rozmoéw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testdw i rozmow kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub za pomocg korespondencji elektroniczne;.
Informacja o wyniku naboru podana zostanie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informagii
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim. Dodatkowych informacji o naborze udziela
Referat Kadr Wydziatu Organizacyjnego Urzedu - Miejskiego
w Swietochtowicach, tel. 32 3491 841 lub 842. Z up. Prezydenta Miasta
Pierwszy Zastgpca
Prezydenta Miasta

Statwomir Po$piech



