PREZYDENT MIASTA SUWALK

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

Naczelnika w Wydziale Kultury i Sportu
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
K)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na prace na danym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie, w tym preferowane kierunki: administracyjne,
prawnicze, ekonomiczne, menadzerskie, kultura i sztuka,

minimum 5-letni staz pracy, W tym co najmniej 4-letni na stanowisku
kierowniczym,

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
0 instytucjach kultury, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej,
0 imprezach masowych, o sporcie, o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawo zamédwien publicznych,

znajomo$¢ funkcjonowania srodowiska sportowego,

znajomos¢ funkcjonowania srodowiska kulturalno-spotecznego,

biegla umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych 1 pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe (niewymagane, dodatkowo oceniane):

a)
b)
c)

d)

e)

doswiadczenie w pracy administracji publicznej,

studia podyplomowe lub szkolenia z zakresu objetego ogloszeniem,

Znajomos¢ podstawowych zasad pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, aplikowania
do programéw pomocowych,

znajomos¢ jezyka obcego na poziomie Srednio zaawansowanym (preferowany jezyk
angielski),

odpowiedzialno$¢, zdolnos¢ analitycznego 1 strategicznego myslenia, umiejgtnos$¢
szybkiego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, doskonata umiejetnos¢
organizacji pracy wlasnej 1 zespolu, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnos¢,
dokladno$¢ oraz terminowo$¢ realizacji zadan, kreatywno$¢, wysoki poziom
motywacji, wiarygodnos$¢, opanowanie, niekonfliktowos¢, etyka.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca

na stanowisku biurowym w budynku urzedu i w budynkach jednostek

organizacyjnych, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie. Obstuga urzadzen
biurowych 1 interesantow, kontakt osobisty 1 telefoniczny z rdéznymi instytucjami



i podmiotami. Praca w zespole, nadzér nad jednostkami podleglymi. Uczestnictwo
pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie pazdziernik 2022 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Naczelnika Wydzialu Kultury
I Sportu Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo w szczegélnoSci:
1) w zakresie kultury:

a)
b)
c)

d)

9)

h)
i)
)
k)

)

m)

n)

nadzoru nad dziatalnos$cig miejskich instytucji kultury: Biblioteki Publicznej im. Marii
Konopnickiej w Suwatkach, Muzeum Okregowego w Suwatkach, Suwalskiego
Osrodka Kultury w Suwatkach,

prowadzenia rejestru miejskich instytucji kultury,

opracowania zatozen programowych w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury na
terenie miasta,

wspotdzialania z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz
innymi jednostkami w zakresie realizacji wspolnych przedsiewzig¢ kulturalnych,
wspotdziatania z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz
innymi jednostkami w zakresie opracowania rocznego kalendarza imprez kulturalnych
odbywajacych si¢ w Suwatkach,

organizowania uroczysto§ci  kombatanckich i  rocznicowych  zwigzanych
z historig Suwaltk, ktorych organizatorem jest Prezydent,

organizowanie, udzial w spotkaniach organizacyjnych 1 obchodach $wiat
panstwowych, wojskowych, religijnych itp. oraz rocznic historycznych odbywajacych
si¢ na terenie Miasta Suwalki,

koordynowania kalendarza imprez kulturalnych w Miescie,

obstugi administracyjnej Rady ds. Kultury przy Prezydencie Miasta,

nadzoru nad organizacjg imprez kulturalnych szczegdlnie istotnych dla Miasta,
realizacji zadah w zakresie mecenatu w dziedzinie kultury Miasta Suwatk oraz
przyznawania nagrod 1 stypendiow Miasta w tej dziedzinie,

udzielania dotacji na realizacj¢ zadan publicznych Miasta Suwatk w dziedzinie kultury,
wydawania  decyzji na  organizacj¢ masowych imprez  kulturalnych
i artystycznych,

prowadzenia rejestru pomnikdéw oraz tablic pamigtkowych,

2) w zakresie sportu:

a)
b)
c)

d)

f)

wykonywanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem,
utrzymywaniem oraz likwidowaniem jednostek organizacyjnych prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacii,

nadzoér nad funkcjonowaniem Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Suwatkach,
wspotdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie kultury fizyczne;,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i ewidencji stowarzyszen
kultury fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz prowadzenie
nadzoru nad tymi podmiotami,

prowadzenie spraw w zakresie planowania budzetowego oraz dysponowania
srodkami z budzetu miasta stuzacymi finansowaniu jednostek organizacyjnych
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow Prezydenta Miasta
Suwatk za wybitne osiggnigcia w sporcie,



g) wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez masowych z zakresu kultury
fizycznej,

h) pozyskiwanie $rodkéw finansowych w ramach programow rzadowych oraz
programéw wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej wspierajacych
jednostki organizacyjne prowadzace dziatalno§¢ w zakresie kultury fizycznej
i sportu,

i) obstuga administracyjna Rady Sportu przy Prezydencie Miasta Suwalk,

J) prowadzenie spraw z zakresu wspoOlzawodnictwa sportowego oraz szkolenia
sportowego dzieci i mtodziezy,

K) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem/powierzaniem do realizacji zadan
publicznych/zadan wtasnych Miasta Suwalki z zakresu dziatania Wydziatu,
organizacjom pozarzadowym i innym instytucjom,

I) koordynowanie kalendarza imprez sportowych w Miescie,

m) organizacja konkursow na stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji,

n) wykonywanie czynno$ci powierzonych przez Prezydenta w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych kultury fizycznej i sportu,

0) opracowywanie i realizacja zalozen programowych, strategii, programéw rozwoju
w zakresie rozwoju szkolenia sportowego, dyscyplin sportowych, kultury fizycznej
I upowszechniania rekreacji na terenie miasta,

3) w zakresie turystyki:
a) nadzor nad funkcjonowaniem Centrum Informacji Turystyczne;j,
b) opracowywanie strategii i programoéw rozwoju turystyki,

C) podejmowanie wspotpracy z branza turystyczng majaca na celu tworzenie nowych

atrakcyjnych produktéw turystycznych w miescie,

d) gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych infrastruktury turystycznej

1 okoloturystycznej oraz turystycznych zasobow Miasta,

e) opracowanie, aktualizacja i nadzor nad miejskimi szlakami turystycznymi oraz

przeglad ich oznakowania,

f) udzielanie dotacji na realizacj¢ zadan publicznych Miasta Suwatki w zakresie

turystyki,

g) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych $wiadczone sa ushugi

hotelarskie,
h) wspolpraca z podmiotami majacymi wplyw na rozwdj ruchu turystycznego
w miescie, w tym z organizacjami pozarzagdowymi
4) nadzér na realizacjg zadan wynikajagcych z zawartych uméw z podmiotami
zewngtrznymi realizujgcym zadania z obszaru kultury, sportu i turystyki.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych w lipcu 2022 r. byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,



4)  wilasnor¢cznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

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

) posiadaniu pelnej 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 zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc
oraz zaje¢ 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 dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie,

6) kserokopie $wiadectw pracy oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

7) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1,

— przystac droga pocztowsa na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewiczal,
16 — 400 Suwatki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach Iub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabor
na Naczelnika Wydzialu Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.
Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 wrze$nia
2022 r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzgdu lub data stempla pocztowego.

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

9. Klauzula informacyjna



Zgodnie z art. 13 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U.
UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

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

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

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

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

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

6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania danych
osobowych.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

Suwalki, dnia 19.08.2022 r. Czestaw Renkiewicz

Prezydent Miasta Suwalk


mailto:iod@um.suwalki.pl

