Ogtloszenie o naborze nr 1. 2012 na wolne stanowisko pracy

Wéjt Gminy Sobkéw

na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. nr 223, poz. 1458 )

Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy -
Pelnomocnika Wajta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w wymiarze 1/2 etatu.

1. Wymagania niezbe¢dne:
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,
- wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja lub podobnym
dotyczacym funkcjonowania administracji publicznej,
- przeszkolenie w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
- znajomos$¢ ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

2. Wymagania dodatkowe:
- znajomos$¢ obstugi komputera ( Word ),
- sumiennos¢, staranno$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
- motywacja do poglebiania swojej wiedzy i umiejetnosci, umiejetnosé sprawne;j
organizacji pracy, komunikatywnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczego6lnosci:

1) Sporzadzanie rocznych Gminnych Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych i Narkomanii oraz sktadanie sprawozdan z ich realizacji.

2) Organizowanie posiedzen Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektow uchwat, umow,
zlecen w celu realizacji zadan, wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie w ramach zadan Gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych.

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu:

a) przedkladanie w celu zaopiniowania wnioskoéw o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,



b) wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojéw alkoholowych, przeznaczonych
do spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

¢) wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych,

e) wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

f) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw
napojow alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

6) Podejmowanie dziatan kontrolnych w punktach ze sprzedaza napojow alkoholowych.

7) Prowadzenie dokumentacji 0s6b uzaleznionych i podejmowanie dzialan w kierunku
ich leczenia z uzaleznienia.

8) Inicjowanie i monitorowanie programéw profilaktycznych, konkursow o tematyce
przeciwalkoholowej w szkotach i $wietlicach wiejskich poprzez wspotprace z tymi
placowkami.

9) Sporzadzanie sprawozdan i ankiet pozostajacych w zakresie kompetenc;ji.

10) Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych w zakresie realizacji wydatkow
w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii.

I1. Zadania z zakresu pozostalych spraw:

1. Wspdlpraca z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu Gminy w zakresie:
1) wymiany informacji o realizacji planu finansowego Urz¢du Gminy, imprezach
kulturalnych,
2) zapewnienia warunkow stuzacych organizacji wolnego czasu zwiaszcza dla dzieci
i mlodziezy,
3) realizacji zamowien publicznych,
4) przygotowania materiatlow planistycznych do projektu budzetu Gminy,
5) finansowania realizowanych zadan.

2. Wspdlpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, jednostkami oswiatowymi,
instytucjami kultury, Samorzadowym Zaktadem Podstawowej Opieki Zdrowotne;j,
Policja w zakresie realizacji powierzonych zadan.

3. Opracowywanie z wlasnej inicjatywy lub z polecenia Wojta Gminy,

w zakresie prowadzonych spraw:

1) projektdw uchwat przygotowywanych pod obrady Rady Gminy,
2) projektow umoéw
po wezesniejszym uzyskaniu pozytywnej opinii radcy prawnego.

4. Wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy.

5. Przedstawianie na polecenie Kierownika Referatu lub Wéjta Gminy, ustnych lub
pisemnych informacji i sprawozdan merytorycznych z zakresu swoich obowigzkow.

6. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw wynikajacych z przepisow

prawnych.

7. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych spraw oraz jej udostepnianie na
kazde zadanie os6b uprawnionych do kontroli.

8. Natychmiastowe usuwanie ewentualnych nieprawidtowosci ujawnionych podczas
kontroli.

9. Prowadzenie stalej samokontroli w realizacji swych obowiazkow.

10. Udzial w szkoleniach majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych.



11. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji prowadzonych
spraw, a po uplywie ustawowego okresu, odpowiednie jej zaewidencjonowanie
i przekazanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z wymogami przepiséw
o archiwizacji akt.
12. Parafowanie wszystkich opracowywanych przez siebie dokumentéw, w tym
przedstawianych do podpisu Wojtowi Gminy wzglednie innych osob dziatajacych
z upowaznienia Wojta.
13. Znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, przepisow gminnych
i wewnetrznych oraz przepisow merytorycznych wlasciwych dla powierzonego stanowiska
pracy, a w szczeg6lnosci ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy prawo
zaméwien publicznych.
14 Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu, Wéjta Gminy lub
osobg dzialajacq z upowaznienia Wojta.
15. Przygotowywanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do BIP i strony
internetowej Urzedu.
16. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodoéw ksiggowych dotyczacych zdarzen
gospodarczych nalezacych do wlasciwosci Pelnomocnika w zakresie powierzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV).

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ( dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbywanych studiow ).

4) Kserokopie dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie w zakresie profilaktyki

i rozwigzywania probleméw alkoholowych.

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

6) Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

7) Oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.

8) Kwestionariusz osobowy.

9) Oswiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
prawo korzystania z petni praw publicznych.

10) Oswiadczenie o stanie zdrowia i brak przeciwwskazan do zajmowania stanowiska.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢:

- osobiscie w Urzedzie Gminy Sobkow — sekretariat,

- poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie Plac Wolnosci 12, 28 — 305 Sobkdéw
z dopiskiem na kopercie:

,»Dotyczy naboru na stanowisko Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych”



w terminie do dnia 16 stycznia 2011 r. do godziny 10 00.
Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wszystkie kserokopie dokumentéw aplikacyjnych o ktérych mowa w punkcie 4 ppunkt
3,4, 51 6 nalezy poswiadczy¢ za zgodno$¢ z oryginatem.
Oryginaty dokumentéw nalezy okaza¢ do wgladu w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys / CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych ( Dz.U.z2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn.zm. ).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Sobkowie
Pl. Wolnosci 12.
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(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sige o zatrudnienie)



