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

Kierownika Biura Rady Miejskiej
Urze¢du Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunkach: prawo, administracja, politologia.

Co najmniej 4-letni staz pracy, w tym co najmniej dwuletni staz pracy w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U. 22016 1. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930).

II. Wymagania dodatkowe:

D

2)
3)
4)
5)
6)

7)

Znajomos¢ zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej, w tym
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Statutu Miasta Suwalki.

Znajomos¢ wymogow i zasad techniki prawodawczej.

Umiejetnos¢ protokotowania posiedzen i prowadzenia dokumentacji organow kolegialnych.
Preferowane doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach.

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

Posiadane cechy charakteru: odporno$é na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista
w stosunkach interpersonalnych, dokladno$é oraz terminowosé realizacji zadan.

Ukonczenie studiéw podyplomowych bedzie dodatkowym atutem w procesie oceny.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Ogdlny nadzor i koordynacja pracy Biura Rady Miejskie;.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Biura Rady Miejskiej.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczacego Rady Miejskiej.
Organizacyjno-techniczne przygotowanie posiedzen Rady i Komisji oraz narad zwolywanych
przez Przewodniczacego Rady Miejskie;.

Protokolowanie posiedzen Rady i Komisji.

Prowadzenie zbioru protokolow sesji Rady Miejskiej i Komisji.

Prowadzenie rejestréw i zbioru uchwatl Rady Miejskiej. wnioskéw Komisji i wnioskow
radnych oraz rejestru skarg, ktorych rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady.

Przesylanie do Wojewody Podlaskiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej uchwat Rady
w ramach sprawowanego przez te organy nadzoru.

Prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego oraz oglaszanie ich w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz przesylanie do publikac ji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Podlaskiego.

10) Udostepnianie informacji publicznej dotyczacej dziatalnosci Rady i jej organéw na zasadach

okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej i Statucie Miasta.
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IT) Przekazywanie do realizacji, przez wilasciwe organy, uchwal Rady, wnioskéw Komisji
i wnioskéw radnych oraz kontrola w zakresie sposobu i terminu ich realizacji.

12) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskie;j.

13) Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej dzialalnosci Rady.

14) Przygotowywanie list diet radnych.

15) Prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych oraz o$wiadczen i informacji
skladanych przez radnych na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym.

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem s$rodkami finansowymi przeznaczonymi
w budzecie na dzialalno$¢ Biura i Rady.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do rady Miasta, Prezydenta Miasta Suwalk.
Sejmiku Wojewodztwa, organéw jednostek pomocniczych oraz fawnikéw sadowych.

18) Wspétudzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z wyborami, referendami i konsultacjami.

19) Realizacja zadan zwigzanych z pomoca administracyjng i organizacyjna Mtodziezowej Rady
Miasta Suwalki.

20) Prowadzenie spraw zwiazanych z symbolami miasta (herb, flagi, sztandar, hymn itp.)
nadawanymi przez Rade Miejska w Suwatkach.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem tytulow ,,Honorowy Obywatel Miasta
Suwalk™ i ,.Zastuzony dla Miasta Suwalk” nadawanymi przez Rad¢ Miejska w Suwatkach.

22) Uczestnictwo w wyznaczonych przez pracodawce uroczystosciach miejskich w ramach
powierzonych obowigzkow.

23) Wytwarzanie wszelkiej dokumentacji merytorycznej powstajacej w wyniku prac Rady i jej
Komisji oraz archiwizacja dokumentacji.

24) Udzielenie wszelkiej pomocy zwigzanej z dzialalnoscig Rady i kazdemu z radnych.

IV. Warunki pracy na stanowisku kierownika Biura Rady Miejskiej Urzedu Miejskiego
w Suwalkach: praca biurowa.

V. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisoéw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w pazdzierniku 2017 r. byl nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),
¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930),



¢) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
kierownika,

f) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznoscei lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé oraz zajec sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie,

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

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

VIIL. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach. ul. A. Mickiewicza 1, pokdj nr 4-5,
— przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1,
16 — 400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach lub przestane
poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko
kierownika Biura Rady Miejskiej Urzedu Miejskiego w Suwalkach”. Dokumenty
przyjmowane beda nieprzekraczalnym terminie do dnia 8 grudnia 2017 r. O zachowaniu
terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do urzedu
lub data stempla pocztowego.

Suwatki, dn. 24 listopada 2017 .



