Dyrektor Miejskiej Izby Wytrzeźwień i Ośrodka Pomocy dla Osób

Uzależnionych od Alkoholu w Katowicach
Ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze: referent

I. Nazwa i adres jednostki : Miejska Izba Wytrzeźwień i Ośrodek Pomocy dla Osób Uzależnionych od Alkoholu w Katowicach

II. Określenie stanowiska: Referent

III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych państw, jeśli ich obywatelom na podstawie umów międzynarodowych  lub przepisów prawa wspólnego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.
2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
3. Kandydat na stanowisko pracownika samorządowego nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego oraz umyślne przestępstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Stan zdrowia pozwalający na wykonywanie zadań na stanowisku.
6. Kwalifikacje zawodowe: wykształcenie średnie.
7. Doświadczenie zawodowe _ ogólny staż pracy 2 lata.

8. Wiedza i umiejętności zawodowe:
a) biegła obsługa komputera w środowisku Windows,
b) podstawowa znajomość pakietu Office: Word i Exel,
c) znajomość przepisów w zakresie:
- ustawa z dnia 26 października 1982 r o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,
- Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 8 grudnia 2014 r. w sprawie izb wytrzeźwień i placówek wskazanych lub utworzonych przez jednostkę samorządu terytorialnego,

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,  
- kodeks postępowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.,
- ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,
9. Predyspozycje osobowościowe: sumienność, dokładność, cierpliwość, wysoka kultura osobista, umiejętność pracy w zespole, komunikatywność.

Wymagania dodatkowe: doświadczenia związane z obsługą klientów.

IV. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw związanych z windykacją należności jednostki w tym:
- terminowe ściąganie należności,
- ustalanie w razie potrzeby adresu dłużnika,

- wystawianie i wysyłanie tytułów wykonawczych.

2. Sporządzanie odpisów kart pobytu oraz wysyłanie wymaganych dokumentów na żądanie właściwych organów.

3. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków.
Odpowiedzialność: prawem przewidziana.
V. Warunki pracy na stanowisku:
1. Umowa o pracę na czas określony do 6 miesięcy (z ewentualnym obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym) i możliwością zawarcia w przyszłości umowy na czas nieokreślony.
2. Pełny wymiar czasu pracy.
3. Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.
4. Praca w siedzibie Miejskiej Izby Wytrzeźwień i Ośrodka Pomocy dla Osób Uzależnionych od Alkoholu w Katowicach (budynek wyposażony w windę).
5. Praca przy komputerze.
VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Życiorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się  o zatrudnienie.

4. Kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie (potwierdzenie przez kandydata za zgodność z oryginałem|),
5 .Oświadczenie kandydata, że ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz       korzysta z pełni praw publicznych,
6.Oświadczenie,że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe( składane pod odpowiedzialnością karną wynikającą z art. 233 kodeksu karnego, opatrzone datą i czytelnym podpisem kandydata),
7. W przypadku osoby niepełnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawności(potwierdzona przez kandydata za zgodność z oryginałem),
8. Oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym stanowisku,
9. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1781).
VII.  Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: Pracodawca zatrudnia mniej niż 25 pracowników w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy.
VIII.  Termin i miejsce składania dokumentów:
Dokumenty należy składać drogą pocztową (decyduje data wpływu) lub osobiście w zamkniętej kopercie z adnotacja „Nabór nr 1/2021 na stanowisko urzędnicze – referent” na adres: Miejska Izba Wytrzeźwień i Ośrodek Pomocy dla Osób Uzależnionych od Alkoholu w Katowicach ul. Macieja 10, 40-852 Katowice w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.03.2021 r. do godz. 15.00

Dokumenty , które wpłynęły do Urzędu po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni  pisemnie lub telefonicznie  o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacje o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.
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