PREZYDENT MIASTA SUWALK

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16-400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1

Podinspektora w Wydziale Spraw Spolecznych
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie
posiadanie co najmniej jednego roku stazu pracy w administracji publicznej,
znajomos$¢ przepisow:

— kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa z dnia 05 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2019 r. poz.

1390 z p6zn. zm.),

— przepisOw prawa miejscowego o ,,Suwalskiej Karcie Mieszkanca",

— ustawa o pracownikach samorzadowych,

— ustawa o samorzadzie gminnym,

— ustawa o dostgpie do informacji publiczne;.
umiejetnos$¢ obshugi urzadzen biurowych i1 komputera, w tym bardzo dobra obstuga
programoéw komputerowych Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

ukonczenie studiow podyplomowych na kierunku administracja,

doswiadczenie w obstudze interesanta,

posiadane cechy charakteru: komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosc¢
radzenia w sytuacjach stresowych, odpowiedzialnos¢, dokladno$¢ oraz terminowosé
realizacji zadan.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
dziennie. Obstuga urzadzen biurowych i interesantow. Praca w zespole. Uczestnictwo
pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie sierpien 2020 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora w Wydziale Spraw
Spotecznych Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo w szczegdlnosci:

1.

Obstuga programu rzadowego pn. ,Karta Duzej Rodziny” poprzez przyjmowanie
I weryfikacje wnioskow petentow, wprowadzanie i rejestracje przyjetych wnioskow do
systemu informatycznego KDR, wydawanie kart wnioskodawcom.

Obsluga programu pn. ,Suwalska Karta Mieszkanca” poprzez przyjmowanie
I weryfikacj¢ wnioskow petentow, wprowadzanie i rejestracje przyjetych wnioskow do



systemu informatycznego, wydawanie kart wnioskodawcom wraz z udzielaniem
informacji o zakresie przystugujacych ulg.

3. Wspotpraca z jednostkami miejskimi 1 innymi podmiotami zaangazowanymi

w realizacje programu ,,Suwalska Karta Mieszkanca”.

Opracowywanie raportow, informacji i sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan.

Sporzadzanie projektow pism / decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych

spraw.

Przygotowanie dokumentacji archiwalnej Wydziatu do archiwum zaktadowego.

7. Wspotudziat w realizacji zadan wynikajacych z budzetu obywatelskiego w zakresie
spraw prowadzonych przez Wydzial.

8. Aktualizowanie komputerowej bazy danych z zakresu prowadzonych spraw, a takze
sporzadzania i przekazywania informacji do BIP oraz na strong internetowg Urzedu.

ok~

o

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzg¢dzie Miejskim w Suwatkach
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych w czerwcu 2020 r. byl nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2)  whasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4)  wilasnorg¢cznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

C) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pehni
praw publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku inspektora,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢
oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze nastepujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji”.

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane
w ogloszeniu doswiadczenie,

6) kserokopie §wiadectw pracy, o§wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace
posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku §wiadectwa pracy
za ten okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu.



7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

— przysta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwalkach, ul. A. Mickiewiczal,
16 — 400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwaltkach lub
przestane poczta winny znajdowaé si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér
na stanowisko podinspektora w Wpydziale Spraw Spolecznych Urzedu
Miejskiego w Suwalkach”.

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 lipca
2020r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

8. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postgpowania w ramach wyboru.

9. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

2.
3.

o

2

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach
z siedzibg przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwaiki tel. (87) 5628000.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@um.suwalki.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane begda przez okres rekrutacji na w/w
stanowisko. Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo o ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do
przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu 0 przepisy prawa,
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Suwaltki, dnia 3 lipca 2020 r. Prezydent Miasta Suwatk

Czestaw Renkiewicz


mailto:iod@um.suwalki.pl

