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 i Wychowania
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztatcenie: wyzsze z zakresu ekonomii, finansoéw, rachunkowosci, prawa, administracji,
badz studia wyzsze i studia podyplomowe o kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢,
staz pracy minimum 3 lata,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych 1 komputera, w tym bardzo dobra obsluga
programow komputerowych Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

znajomo$¢ ustaw: m. in. o finansach publicznych, o finansowaniu zadan o$wiatowych, prawo
oswiatowe, ustawa o systemie o$wiaty, karta nauczyciela, kodeks postepowania
administracyjnego,

doswiadczenie w pracy administracji publicznej minimum 2 lata,

znajomos¢ zasad techniki prawodawczej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

cechy charakteru: zdolnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia, umieje¢tno$é szybkiego
podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, doktadno$¢ oraz
terminowos$¢ realizacji zadan, odpowiedzialnos¢.

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 r6znymi instytucjami i podmiotami. Praca w zespole. Uczestnictw0
pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie: czerwiec 2022 r.

4. Do

zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora w Wydziale Oswiaty

i Wychowania Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo w szczegodlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego i innych materiatdw wnoszonych pod
obrady Rady Miejskiej w Suwatkach, jej komisji 1 Kolegium Prezydenta Miasta Suwaltk,
przygotowywanie budzetu jednostek o§wiatowych realizujacych zadania gminy.
przygotowywanie zbiorczych planéw finansowych.

wnioskowanie o uruchomienie miesi¢cznych transz dla przedszkoli, szkot i placowek
w ramach zadan okreslonych w pkt. 1.

nadzér nad prawidlowoscia wykonania dotacji w placéwkach realizujacych zadania gminy
dotowanych przez Miasto Suwalki.

sprawowanie nadzoru biezacego: tj. analiza sprawozdan finansowych szkot i przedszkoli.
przygotowanie wnioskow o uruchomienie srodkow finansowych na planowane remonty.
opracowanie propozycji do projektu budzetu oraz po zatwierdzeniu budzetu dla o§wiaty
sporzadzanie preliminarzy zbiorczych,



9) przygotowywanie porozumien miedzygminnych w zwigzku z prowadzeniem zadan
publicznych,

10) zwrot kosztow dowozu dla dzieci/uczniow z niepetnosprawnosciami do szkot i placowek
o$wiatowych potozonych poza terenie miasta Suwatk.

5. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych w kwietniu 2022 r. byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

4) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (W przypadku wyboru
kandydata na stanowiska konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

C) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

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

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac 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,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze nastgpujacej
tresci ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia 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 dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem),

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

7) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnoSciach
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— skiada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1, kancelaria
0golna,

— przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewiczal, 16 —
400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwaltkach lub przestane
poczta winny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko
podinspektora w Wydziale Oswiaty i Wychowania Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.

3) Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02 czerwca 2022 r.
O zachowaniu terminu zlozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia do Urzedu lub data stempla pocztowego.

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



9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Suwalkach:
Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (,,RODO”), informujemy
0 zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu prawach:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwaltkach. Z Administratorem mozna si¢ skontaktowaé w
nastgpujacy sposob:

« listownie na adres: ul. Adama Mickiewicza 1, 16-400 Suwatki,

* przez e-mail: org@um.suwalki.pl,

+ telefonicznie: (87) 562-80-00.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Inspektor to Osoba, z ktorg mozesz si¢ skontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich danych osobowych oraz korzystania z przystugujacych Ci praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych. Mozesz si¢ z nim skontaktowaé w nastgpujacy sposob:
+ listownie na adres: ul. Adama Mickiewicza 1, 16-400 Suwatki,

* przez e-mail: iod@um.suwalki.pl,

« telefonicznie: (87) 562-82-08.

3. Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe na potrzeby naboru, do ktérego przystepujesz sktadajac dokumenty
aplikacyjne.

4. Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe na podstawie:

» Ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 14 i 15),

Kodeksu pracy (art. 22%),

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgod¢ tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

5. W przypadku wygrania naboru Twoje dokumenty aplikacyjne zostang dotagczone do akt osobowych, prowadzonych w
Wydziale Organizacyjnym iprzechowywane przez okres 10 lat, a w przypadku pracownikow zatrudnionych przed dniem
1 stycznia 2019 r. przez okres 50 lat od dnia ustania stosunku pracy. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow
beda zniszczone przez Wydziat Organizacyjny w sposob nieodwracalny.

6. Dane osobowe bgda przekazywane i udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa. W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska
oraz adresu zamieszkania w mysl przepisow Kodeksu cywilnego zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesigcy. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane
podmiotom przetwarzajacym w zwigzku z realizacja uméw zawartych przez Urzad Miejski w Suwalkach, w ramach
ktérych zostalo im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

7. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania danych lub ich usuni¢cia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest rOwnoznaczne z
rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacyjnym. Majg Panstwo prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych
wykraczajacych poza wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofnigcie zgody powinno nastapic¢
w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych.

8. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow RODO podczas przetwarzania danych osobowych, przystuguje Tobie
prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych pod adresem: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie danych osobowych wynikajacych bezposrednio z przepisow prawa jest obligatoryjne. Zaniechanie ich podania
skutkuje niemozno$cia realizacji procesu rekrutacji. Podanie pozostatych danych (nie objetych wymaganiami

okreslonymi w ogloszeniu o naborze jest dobrowolne.

10. Twoje dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym roéwniez profilowane.

Suwatki, 23 maja 2022 r. Czestaw Renkiewicz
Prezydent Miasta Suwalk
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