IZBA WYTRZEZWIEN W 05 STY. 2018
w RUDZIE SLASK!EJ )
41-709 Ruda Siaska, ul. Totstoja 11
NIP 641-25-20-982,REGON:241978740
tol, 32/244-42-80, 32/340-06-06
N OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Nr 1/ 2018

1. Dyrektor Izby Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej
ul. Totstoja 11, 41-709 Ruda Slaska

poszukuje kandydata na stanowisko : referent

2. Wymagania niezbedne :
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b

c) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo Scigane z oskarzenia

—

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wymagane wyksztatcenie: Srednie,
f) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

g) umiejetnosc obstugi komputera.

3. Wymagania dodatkowe :

a) doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku w izbie wytrzezwien,

b) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: funkcjonowania izb wytrzezwien i placowek wskazanych
lub utworzonych przez jednostke samorzadu terytorialnego, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o
ochronie danych osobowych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego,

Ordynacji podatkowej.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a

S

prowadzenie windykacji zalegtosci pienieznych za pobyt wobec oséb przebywajacych w

izbie wytrzezwien,

b) prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych windykacji z organami egzekucyjnymi,
Centralnym Rejestrem Skazanych, Centrum Personalizacji Dokumentow MSWiA i in.,

c) prowadzenie rozliczen z miastami, z ktérymi miasto Ruda Slaska zawarto porozumienia komunalne,

d) prowadzenie kancelarii ogoélnej, obstugi pocztowej, poczty elektronicznej,

f) organizowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow,

g) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

h) dokonywanie niezbednych zakupow oraz prowadzenie ewidencji ilosciowej zakupionych

materiatow,



5. Warunki pracy :

a) petny wymiar czasu pracy,

O

miejsce pracy - Izba Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej (Nowy Bytom) ul. Totstoja 11

)
)

C) praca: biurowa na stanowisku z monitorem ekranowym,
)

o

wymagane kompetencje na zajmowanym stanowisku: umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow prawa pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, umiejetno$¢ dobrej

organizacji wtasnej pracy.

6. Wymagane dokumenty :
a) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do

pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej Izby Wytrzezwien www.izbawytrzezwienrudasl.pl

lub w Izbie Wytrzezwien),

b) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie lub zaswiadczenia),

¢) dokumenty poswiadczajace staz pracy, m.in. kserokopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia ( zaréwno w ramach zakonczonych stosunkdw
pracy jak i trwajacego stosunku pracy) oraz odbytych stazy zawodowych itp.

d) dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia (kserokopie odpowiednich
dokumentéw lub zaswiadczenia),

e) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych, o$wiadczenie o braku skazania za przestepstwa, oswiadczenie o
niekaralnosci (do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej Izby Wytrzezwien

www.izbawytrzezwienrudasl.pl lub w Izbie Wytrzezwien), .

f) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji (do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej Izby Wytrzezwien

www.izbawytrzezwienrudasl.pl lub w Izbie Wytrzezwien).

7. Wskaznik zatrudnienia :
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

8. Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w dwéch etapach :
-l etap - weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania przez kandydatéw wymogéw okreslonych w
ogtoszeniu,

- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

9. Termin i sposob sktadania ofert :
a) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie I1zby  Wytrzezwien
w Rudzie Slaskiej ul. Totstoja 11, w terminie dodnia 19 stycznia 2018 r. do godziny

11.00 z dopiskiem: ,,Nabér - referent”.,



b) oferty kandydatow, ktore wptyna do Izby Wytrzezwien po uptywie wyzej okreslonego terminu
nie beda rozpatrywane,
¢) o terminie Il etapu postepowania rekrutacyjnego osoby spetniajace wymogi ogtoszenia zostang

poinformowane indywidualnie do 7 dni od momentu uptywu terminu sktadania ofert.

10. Informacje o wyniku naboru :

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynu Informacji Publicznej Izby
Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Izby Wytrzezwien w
Rudzie Slaskiej ul. Totstoja 11, niezwtocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji z zatrudnienia kandydata.

11. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej procedurze naboru :

W okresie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynu Informacji
Publicznej, kandydaci moga odbierac (osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne w Izbie Wytrzezwien w
Rudzie Slaskiej, w godzinach pracy biura. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne

kandydatow uczestniczacych w naborze zostang komisyjnie zniszczone.




