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
Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbe¢dne:

1.
2
3

4.
3
6.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wyksztalcenie wyzsze (licencjat, magister) o kierunkach: finanse i rachunkowosc,
administracja, prawo lub ekonomia badz studia wyzsze i studia podyplomowe
o kierunku ekonomia, administracja, prawo administracyjne lub finanse
1 rachunkowo$é.

Posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy.

Znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o sporcie,
0 bezpieczenstwie imprez masowych, o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, kodeks postepowania administracyjnego, prawo o stowarzyszeniach.
Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra obstuga programéw Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point).

II. Wymagania dodatkowe:

1

2.
3.
"

Doswiadczenie w administracji samorzadowej.

Prawo jazdy kategori B.

Znajomosc¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym.

Cechy charakteru: samodzielno$¢, kreatywnosé, komunikatywnos¢, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$é pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

Analiza dokumentacji i przygotowywanie decyzji, migdzy innymi dotyczacych
organizaji sportowych imprez masowych w Suwatkach.

Przygotowywanie i przeprowadzania konkurséw ofert z zakresu kultury fizycznej
1 sportu oraz edukacji, nauki, o$wiaty i wychowania, z wykorzystaniem systemu
»WITKAC”.

Kontrola podmiotéw odpowiedzialnych za organizacj¢ sportowych imprez masowych
oraz realizacji zadan publicznych z zakresu kultury fizycznej i sportu oraz edukacii,
nauki, o$wiaty i wychowania zleconych do realizacji klubom i innym organizacjom.
Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i fundacjami
realizujacymi zadania zlecone przez Miasto z zakresu edukacji, wychowania i sportu,
w tym w zakresie organizacji imprez, czasu wolnego oraz dzialan wspierajacych
edukacje.

Nadzér i prowadzenie spraw z zakresu wspoizawodnictwa sportowego dzieci
i mlodziezy.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja szkolenia

1



sportowego w ramach oddzialéw sportowych, oddzialéw z rozszerzonym programem
wychowania fizycznego.

Opracowywanie materialow i prowadzenie dokumentacji dotyczacej planowania oraz
analizy i sprawozdawczosci odnosnie wykorzystania budzetu w dziale 926 rozdziale
92605 1 92695.

Opracowywanie i prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z analiza i statystyka, na
potrzeby Wydzialu O$wiaty, Wychowania i Sportu oraz na potrzeby instytucji
zewngtrznych, dotyczacej migdzy innymi: dzialalnosci klubéw i stowarzyszen
sportowych, osiggnig¢ sportowych, wyréznien, nagréd oraz stypendiéw sportowych.
Realizacja zadan zleconych przez Naczelnika Wydzialu O$wiaty, Wychowania i
Sportu wynikajacych z biezacej pracy Wydziatu.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale Oswiaty, Wychowania i Sportu
Miejskiego w Suwatkach — praca biurowa.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych, we wrzesniu 2017 r. byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4

10.

il

12.

13.

Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny.

. Wilasnorgcznie podpisane CV.

Wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy.

. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é

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 dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (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.

Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania
pracy na ww. stanowisku.

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru Jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosdci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.



Sportu Urzedu Miejskiego w Suwalkach."

Aplikacje, ktére wplyng po wskazanym WyzZej terminie nie beda rozpatrywane.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
zlozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

VIII. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego
postgpowania w ramach naboru.

Suwalki, dniaZg pazdziernika 2017 r.




