PREZYDENT MIASTA SUWALK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16 — 400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1
podinspektora w Wydziale Oswiaty, Wychowania i Sportu
Urzg¢du Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezb¢dne:
1. Obywatelstwo polskie.
Peina zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

6. Wyksztalcenie wyzsze (licencjat, magister) o kierunkach: finanse i rachunkowos¢,
administracja, prawo lub ekonomia badz studia wyzsze i1 studia podyplomowe
o kierunku ekonomia, administracja, prawo administracyjne lub finanse
1 rachunkowos¢.

7. Posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy.

8. Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o systemie
oswiaty oraz Karta Nauczyciela, kodeks pracy 1 ustawa o pracownikach
samorzadowych.

9. Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra obstuga programoéw Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point).
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II. Wymagania dodatkowe:
1. Przynajmniej 3 letnie doswiadczenie w administracji samorzadowej.
2. Cechy charakteru: samodzielnos$¢, kreatywnosé, komunikatywno$¢, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, umiej¢tno$é pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.

I11. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Obstuga zadania z zakresu stypendiow motywacyjnych dla uczniow.
2. Obsluga zadania z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikow.
Obstuga zadania dotyczgca udzielania pomocy zdrowotnej nauczycielom.
Organizacja wypoczynku dzieci i mtodziezy.
Nadzoér nad udostepnianiem obiektow/urzadzen w jednostkach podlegtych.
Prowadzenie akt osobowych oraz spraw kadrowych dyrektorow przedszkoli, szkot
podstawowych, gimnazjow, szkél ponadgimnazjalnych, placéwek oswiatowych
i ztobka.
7. Wydawanie swiadectw pracy i zaswiadczen do celéw emerytalno — rentowych
pracownikom zlikwidowanych placowek o$wiatowych, ktére znajdujg sie
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach.
8. Realizacja innych zadan wynikajacych z biezacych spraw Wydzialu, Oswiaty,
Wychowania i Sportu, a zleconych przez Naczelnika ww. Wydziatu.
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IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale O$wiaty, Wychowania i Sportu
Miejskiego w Suwatkach — praca biurowa.



V. W

skaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych, w czerweu 2017 r. byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

Wilasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Wilasnorgcznie podpisane CV.

Wypeliony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy.

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie
Umowy o prace.

. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)

potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

10. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania
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pracy na ww. stanowisku.

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywacé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

12. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

niezbednych do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

13. Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
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Suwatki, dnia 2% lipca 2017 r.

zamierza skorzysta¢é z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 7 sierpnia 2017 r. w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1, pokdj nr 5, w zamknigtych kopertach
z napisem ,,Oferta na stanowisko podinspektora w Wydziale Oswiaty, Wychowania
i Sportu Urzedu Miejskiego w Suwalkach."

Aplikacje, ktore wplyna po wskazanym wyzej terminie nie bgda rozpatrywane.
O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
zlozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

I. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego
postepowania w ramach naboru.
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