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

na zastepstwo na podinspektora w Wydziale Spraw Spolecznych
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) nieposzlakowana opinia,

€) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,

d) brak skazania za umys$lne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: ekonomia,
administracja, prawo,

f) posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy,

g) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera, w tym bardzo dobra obstuga
programéw komputerowych Microsoft Office (Word, Excel).

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

b) pisemna swoboda wypowiedzi, w tym umiejetnos$¢ sporzadzania pism i wystapien,

C) znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o pomocy spotecznej, o dziatalnosci
pozytku publicznego 1 o wolontariacie, rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej w sprawie srodowiskowych domow samopomocy,

d) posiadane cechy charakteru: umiej¢tno$é samodzielnej pracy koncepcyjnej,
umiejetno$¢ analitycznego 1 syntetycznego myslenia, radzenia w sytuacjach
stresowych, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy
zapewniajaca terminowg realizacje zadan.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu przy monitorze ekranowym powyzej
4 godz. dziennie. Obsluga urzadzen biurowych i interesantow. Praca w zespole.
Uczestnictwo pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie lipiec 2021 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na zastepstwo na stanowisku podinspektora
w Wydziale Spraw Spolecznych Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo
W szczegolnosci:

1. Realizacja procedur konkursowych dotyczacych powierzenia organizacjom
pozarzadowym oraz koScielnym osobom prawnym, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie, zadan publicznych
w zakresie:



— pomocy spotecznej, w tym prowadzenia 1 rozwoju infrastruktury
srodowiskowego domu samopomocy,
— prowadzenia placéwek wsparcia dziennego oraz pracy podworkowe;.

2. Sporzadzanie projektow umow na realizacje zadan powierzonych organizacjom
pozarzadowym oraz ko$cielnym osobom prawnym, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, przeprowadzanie kontroli
ich realizacji, weryfikacja sprawozdan z realizacji powierzonych zadan.

3. Nadzor nad funkcjonowaniem jednostek miejskich:

— Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach,
—  Srodowiskowego Domu Samopomocy w Suwatkach.

4. Prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu pomocy spotecznej, w tym pomocy
rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowej, aktywizacji spotecznej, zatrudnienia
1 rehabilitacji os6b niepelnosprawnych.

5. Obsluga programu finansowo — ksiggowego w zakresie planowania i angazowania
srodkoéw budzetowych w zakresie pomocy spotecznej JST oraz prowadzonych spraw.

6. Przygotowywanie projektoéw uméw, projektow aktow prawnych i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej w Suwalkach, jej komisji i Kolegium
Prezydenta Miasta Suwatk.

7. Prowadzenie sprawozdawczosci 1 analiz z zakresu prowadzonych spraw.

8. Prowadzenie postepowan o wydanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia
dziennego oraz stwierdzajacych spetnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw
pobytu dzieci i1 mlodziezy w niepublicznych placowkach opiekunczo -
wychowawczych wsparcia dziennego na terenie Miasta Suwatki.

9. Wspolpraca w zakresie obstugi programu pn. ,,Suwalska Karta Mieszkanca” poprzez
przyjmowanie i weryfikacje wnioskow petentow, wprowadzanie i rejestracje przyjetych
wnioskow wraz z fotografia do systemu informatycznego, wydawanie Kkart
wnioskodawcom.

10. Wspolpraca w zakresie obstugi programu rzadowego pn. ,,Karta Duzej Rodziny”
poprzez przyjmowanie i weryfikacje wnioskow petentow, wprowadzanie i rejestracje
przyjetych wnioskow do systemu informatycznego, wydawanie kart wnioskodawcom.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwaltkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych w czerwcu 2021 r. byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1)  wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4)  wilasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo
scigane Z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe



(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

C) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni
praw publicznych,

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

e) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkoéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é
oraz zaj¢¢ 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 zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji”.

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie,

6) kserokopie $wiadectw pracy oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ 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 Urzgdu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

— przystac¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwalkach, ul. A. Mickiewiczal,
16 — 400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach lub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabor
na zastepstwo na stanowisko podinspektora w Wydziale Spraw Spolecznych
Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 lipca
2021 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

8. Kandydaci speklniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postgpowania w ramach wyboru.

9. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogdlnego 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 Suwatkach
z siedzibg przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwaiki tel. (87) 5628000.

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

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

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bg¢da przez okres rekrutacji na w/w
stanowisko. Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

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

6. 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.

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

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o0 przepisy prawa,
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Suwalki, dnia 05.07.2021 r. Czeslaw Renkiewicz
Prezydent Miasta Suwalk


mailto:iod@um.suwalki.pl

