PREZYDENT MIASTA SUWALK
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16 — 400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1

na zastepstwo na stanowisko inspektora w Biurze Prezydenta Miasta
Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.
4

o
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Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie: ekonomia, prawo, administracja, zarzadzanie
1 marketing, dziennikarstwo, komunikacja spoteczna.

Straz pracy — min. 3 lata.

Znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym.

Bardzo bobra obstuga komputera.

Stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

N
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Preferowane doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach.

Znajomo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz Rozporzadzenia w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Posiadanie wiedzy =z zakresu stosowania podpisow elektronicznych oraz
elektronicznego obiegu dokumentow.

Znajomos$¢ obstugi programoéw finansowo-ksiggowych m.in. rejestr zaangazowania
srodkow budzetowych JST.

Posiadanie biegtej znajomosci systemow operacyjnych MS Windows oraz umiej¢tnosci
pracy w programach graficznych.

Posiadane cechy charakteru: odpornos¢ na stres, komunikatywnos$¢, wysoka kultura
osobista, dokladnos¢, dyskrecja, samodzielno$¢ oraz dobra organizacja pracy
zapewniajaca terminowg realizacje zadan, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem honorowego patronatu Prezydenta oraz
udziatlu Prezydenta w komitetach honorowych, a w tym przygotowywanie
dokumentacji i monitorowanie sprawozdan z udzielonych patronatow.
Ewidencjonowanie zarzadzen i porozumien Prezydenta.

Publikacja zarzadzen Prezydenta, porozumien i petycji, ich tekstow jednolitych
i ujednoliconych w BIP.

Przygotowywane porzadku posiedzen Kolegium Prezydenta Miasta oraz
protokolowanie jego posiedzen.

Protokotowanie narad organizowanych przez Prezydenta oraz jego zastepcow.
Przygotowanie materialdéw 1 opracowanie ,,Raportu o stanie Miasta”.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow
i petycji kierowanych do Prezydenta Miasta.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen finansowych 1 wydatkow zrealizowanych
przez Biuro Prezydenta Miasta oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Budzetu
1 Finansow..



10.

11.
12.

13.
14.

15.

Monitorowanie realizacji harmonogramu rzeczowo-finansowego Biura Prezydenta
Miasta.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych 2z przygotowywaniem planu zamodwien
publicznych i udzielaniem zamowien publicznych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow.

Podejmowanie inicjatyw, organizacja i wspétudzial w imprezach promujacych Miasto.
Opracowywanie projektow 1 wnioskow aplikacyjnych stuzacych pozyskiwaniu przez
Miasto $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej 1 innych zrédet w zakresie zadan
prowadzonych przez Biuro Prezydenta Miasta.

Organizowanie i koordynowanie wspolpracy z miastami partnerskimi.
Przygotowywanie zagranicznych wyjazdéow stluzbowych wladz Miasta, w tym
kompletowanie niezbednej dokumentacji oraz organizacja podrézy i pobytu.
Wspoélorganizowanie wizyt innych zagranicznych gosci odwiedzajacych Urzad
Miejski.

IV. Warunki pracy na stanowisku inspektora w Biurze Prezydenta Miasta Urzedu
Miejskiego w Suwalkach: praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Praca indywidualna i w zespole.
Uczestnictwo pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie luty/marzec 2021 r.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych w styczniu 2021 r. byt nizszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1

2.
3.
4.

5.

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypeliony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
wlasnoregcznie podpisane o§wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowiska konieczne zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego),

€) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania w petni praw
publicznych,

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

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$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezb¢dnych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
nastepujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia
0 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”,

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane w ogloszeniu
doSwiadczenie,



6.

kserokopie $wiadectw pracy, o$wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace
posiadany staz pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);
w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku $swiadectwa pracy za
ten okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1.

2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

b) przysta¢ droga pocztowg na adres: Urzad Miejski w Suwatkach,
ul. A. Mickiewicza 1, 16 — 400 Suwalki.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwaltkach lub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na
zastepstwo na stanowisko inspektora w Biurze Prezydenta Miasta Urzedu
Miejskiego w Suwalkach”.

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 lutego
2021 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

VI1l. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego

postgpowania w ramach wyboru.

IX. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

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

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

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

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

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

Pani/Pana dane nie beda 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 ogltoszeniu.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu 0 przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Czeslaw Renkiewicz
Prezydent Miasta Suwalk
Suwalki, 09.02.2021 r.
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