PREZYDENT MIASTA SUWALK

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

Inspektora w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1.

LN

No ok

9.

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

doswiadczenie w realizacji projektoéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
unijnych, krajowych,

min. 3-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem i realizacjg
projektow realizowanych ze zrédet krajowych i unijnych,

bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera (word, excel,) i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3.

4.

5.

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
odpowiedzialnos¢, sumienno$é, komunikatywnosé, doktadnos$é,

zdolno$¢ analitycznego 1 strategicznego myslenia, umiejetnos¢ szybkiego
podejmowania decyzji, doskonata umiejgtnos$¢ organizacji pracy wiasnej, skutecznosé
w dziataniu, dyspozycyjno$¢ oraz terminowos$¢ realizacji zadan, kreatywnos¢,
opanowanie, niekonfliktowos¢,

znajomos$¢ wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow realizowanych ze
srodkow unijnych, informacji 1 promocji, przepisOw w zakresie zamowien publicznych,
znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Obstuga urzadzen biurowych. Praca w zespole. Uczestnictwo pracownika w szkoleniach,
spotkaniach, takze wyjazdowych. Planowane zatrudnienie luty/marzec 2024 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora w Wydziale Rozwoju
i Funduszy Zewnetrznych Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo
W szczegolnoSci:

1.

2.

Opracowywanie projektow i1 wnioskow aplikacyjnych stuzacych pozyskiwaniu przez
miasto srodkow zewnetrznych;

Analizowanie, opiniowanie 1 monitorowanie projektow 1 wnioskow aplikacyjnych
przygotowywanych przez Wydzialy Urzedu Miejskiego 1 miejskie jednostki
organizacyjne w celu uzyskania dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych;
Monitorowanie harmonograméw rzeczowo-finansowych projektow realizowanych ze
srodkow zewnetrznych;

Sporzadzania wnioskow o ptatno$¢ oraz sprawozdan okresowych dotyczacych projektow
realizowanych przez miasto;

Koordynowanie 1 analizowanie wszystkich dostepnych $rodkéw zewnetrznych
w zakresie mozliwosci pozyskania §rodkow finansowych oraz przekazywanie informacji



w tym zakresie odpowiednim wydzialom Urzedu Miejskiego 1 miejskim jednostkom
organizacyjnym;

6. Biezaca wspoélpraca z Wydziatami UM 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie zagadnien dotyczacych pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych i realizacji
projektow;

7. Przygotowywanie projektow umow z inwestorami i innych dokumentéw zwigzanych
z realizacjg wspolnych przedsiewzig¢ oraz wspotpraca z Wydziatami UM oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

8. Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy prawidlowe wykonanie powierzonych
zadan;

9. Znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw i instrukcji dotyczacych wykonywanych zadan;

10. Troska o prawidlowe eksploatowanie i ochrong powierzonego mienia,;

11. Przejawianie inicjatywy w celu zapewnienia peinej realizacji powierzonych zadan;

12. Biezace zatatwianie otrzymanej korespondenc;ji;

13. State podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych oraz udziat w szkoleniach,;

14. Zglaszanie wnioskOw w sprawie usprawnienia pracy, postepu techniczno-
ekonomicznego i organizacyjnego.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych w styczniu 2023 r. byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

4)  wilasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

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

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

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktoére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢
oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) o$wiadczenie 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 zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekruzacji .

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 zgodnos¢ z oryginalem),

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



7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

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

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach lub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabor
na stanowisko inspektora w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych
Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.

3) Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia
12 lutego 2024 r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentoéw aplikacyjnych
decyduje odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

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

9. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 og6lnego 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 siedziba przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwatki tel. (87) 5628000.

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

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

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda 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 wniesienia 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. Przyshuguje 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 ogtoszeniu.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Suwalki, dnia 25.01.2024 r. Czeslaw Renkiewicz

Prezydent Miasta Suwalk


mailto:iod@um.suwalki.pl

