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

podinspektora w Wydziale Kultury Turystyki i Promocji
Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbedne:

9

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunkach humanistycznych typu: wszystkie rodzaje
filologii lub historia, socjologia, administracja, prawo lub ukonczone studia wyzsze
magisterskie i ukonczone studia podyplomowe na jednym z kierunk6éw humanistycznych.
Znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie na poziomie min. $rednio zaawansowanym.
Posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy.

Biegla obstuga komputera, w tym programéw stuzacych do edycji tekstow, opracowania
sprawozdawczosei oraz tworzeniu prezentacji (m.in. Microsoft Office: Word, Excel, Power
Point).

Stan zdrowia pozwalajacy na pracg na w/w stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe:

1

2.

3.

o

Dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, w szczegdlnosci w jednostkach kultury
lub do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Doswiadczenie zawodowe przy kompleksowej organizacji wydarzen kulturalnych lub
kulturalno-rozrywkowych, w tym tworzenie budzetow, rozliczanie zadan.

Zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, sztuka, historia, zyciem spolecznym i
gospodarczym Suwalk oraz kraju.

Wiedza o waznych dla Suwalk rocznicach, znanych suwalczanach oraz o historii Suwalk.
Pisemna swoboda wypowiedzi, w tym umiejetnos¢ kreatywnego tworzenia, redagowania
okolicznos$ciowych tekstow.

Doswiadczenie w tworzeniu i realizacji projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych,
w tym ze srodkow UE.

Znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie terytorialnym, o pracownikach samorzgdowych,
o dzialalnosci kulturalnej, o ochronie danych osobowych, o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, kodeks postepowania administracyjnego, prawo zaméwien publicznych oraz
znajomos¢ Strategii Rozwoju Kultury Miasta Suwatk do 2020 roku.

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1))

2)

3)

Opracowywanie planow i scenariuszy $wiat panstwowych, rocznic, wydarzen miejskich z
zakresu kultury.

Czynny udzial w planowaniu dzialalnosci kulturalnej oraz w realizacji zadan zwigzanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb mieszkancéw w zakresie kultury oraz tworzenia, 1aczenia,
przeksztatcania i likwidacji instytucji kultury.

Realizacja zadan wynikajacych z potrzeb oraz biezacej dzialalnosci miejskich jednostek
kultury, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci miejskich jednostek kultury, w tym w
zakresie realizacji zleconych im zadan oraz uprawnien i obowigzkoéw wynikajacych z ustawy.
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4) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

5) Opracowywanie, wdrazanie strategicznych koncepcji rozwoju kultury w miescie, analiza
zalozen programowych w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury w miescie, w tym
zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Kultury do 2020 roku.

6) Planowanie srodkéw budzetowych na realizacje zadan Miasta Suwalki w zakresie kultury
oraz prowadzenie zwigzanej z tym sprawozdawczosci.

7) Nadzor nad organizacja imprez kulturalnych o szczeg6élnym znaczeniu dla Miasta Suwaltki w
dziedzinie kultury.

8) Przygotowywanie, aktualizacja i przekazywanie materialdéw do publikacji w BIP i na strong
internetowa.

9) Kompleksowa obstuga dotyczgca przyznawania nagrod i stypendiéw w dziedzinie tworczosci
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz opieki nad zabytkami.

10) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych wynikajacych z
obowigzujgcych przepisow.

11) Przygotowywanie projektow aktow prawnych i innych materialéw wnoszonych pod obrady
Rady Miejskiej, jej Komisji i Kolegium Prezydenta Miasta.

12) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje radnych
1 wystgpienia parlamentarzystow.

13) Przygotowywanie projektéw umow i porozumien.

14) Przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji, w tym o realizacji
powierzonych zadan.

15) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki panstwowe;j.

16) Wspoldziatanie z miejskimi jednostkami kultury, placowkami panstwowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz innymi jednostkami w realizacji wspdlnych
przedsiewzieé kulturalnych oraz w zakresie tworzenie, ewaluacji strategicznych dokumentéw
dotyczacych kultury.

17) Nadzorowanie dziatalnosci miejskich instytucji kultury, w zakresie realizacji zleconych im
zadan oraz uprawnien i obowiazkow wynikajacych z ustaw.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale Kultury, Turystyki i Promocji
Urzedu Miejskiego w Suwalkach: praca biurowa.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwaltkach
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych w sierpniu 2018 r. byt nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnoregcznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4) wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),
¢) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,
d) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale Kultury, Turystyki i Promocji.
e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
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5)

6)

7)

wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

f) Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze o
nastepujacej tresci ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko podinspektora w Wydziale Kultury, Turystyki i Kultury Urzedu Miejskiego
w Suwatkach”

kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie,

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1)

2)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1, pokdj nr 4-5,
— przystaé droga pocztowg na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

16 — 400 Suwalki.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach lub przestane
poczta winny znajdowa¢ si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,nabér na stanowisko
podinspektora w Wydziale Kultury, Turystyki i Promocji Urz¢du Miejskiego
w Suwalkach”. Dokumenty przyjmowane beda nieprzekraczalnym terminie do dnia
1 pazdziernika 2018 r. O zachowaniu terminu zloZenia dokumentéw aplikacyjnych
decyduje odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

VIII. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego

postepowania w ramach wyboru.

IX. Klauzula informacyjna

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

1.

2,
3.

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

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

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

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

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

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




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

przetwarzania danych osobowych.

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 pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

)
Suwalki, dn. 19 wrzesnia 2018 r. % ‘Z . m
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