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 niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku.

Znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie na poziomie min. srednio zaawansowanym.
Posiadanie co najmniej piecioletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat
dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku.
Bardzo dobra obstluga komputera, w tym programoéw stuzacych do edycji tekstow,
opracowania sprawozdawczosci oraz tworzeniu prezentacji ( Microsoft Office: Word, Excel,
Power Point).

Stan zdrowia pozwalajacy na pracg¢ na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

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

Wiedza o historii miasta i regionu.

Pisemna swoboda wypowiedzi, w tym umiej¢tnos¢ tworzenia, redagowania i korekty
okolicznosciowych tekstow.

Doswiadczenie w tworzeniu i realizacji projektow finansowanych ze srodkéw zewngtrznych,
w tym ze $rodkow UE.

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

Posiadane cechy charakteru: odporno$¢ na stres, dobra organizacja pracy, wysoka kultura
osobista w stosunkach interpersonalnych, dokladnos¢ oraz terminowos¢ realizacji zadan,
umiejetnos$¢ pracy w zespole

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

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

Organizowanie uroczystosci kombatanckich i rocznicowych zwigzanych z historig Suwalk,
ktorych organizatorem jest Prezydent.



4)

5)

6)

7)

8)
9)

Prowadzenie rejestrow miejsc pamigei narodowej, tablic, pomnikéw, itp., oraz rejestrow
zwigzanych z miejscem pochowku 0s6b zamordowanych w obozie jenieckim w Suwatkach.
Czynny udzial w realizacji zadan zwiazanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb
mieszkancow w zakresie kultury.

Nadzorowanie dzialalnosci jednostek organizacyjnych miasta i innych realizujgcych zadania
miasta w zakresie ustalonym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Suwatkach z zakresu spraw bedacych w kompetencji Wydziatu.

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

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje radnych
i wystapienia parlamentarzystow.

Przygotowywanie projektow uméw i porozumien.

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

10) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki pafistwowej.
11) Wspoldziatanie z miejskimi jednostkami kultury, placowkami panstwowymi, fundacjami,

stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz innymi jednostkami w zakresie realizacji
wspolnych przedsiewzieg¢ kulturalnych.

12) Nadzorowanie dzialalno$ci miejskich instytucji kultury, w zakresie realizacji zleconych im

zadan oraz uprawnien i obowiazkoéw wynikajacych z ustaw.

13) Opracowywanie zalozen programowych w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury na

terenie miasta w tym realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Kultury do 2020
roku.

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

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
w rozumieniu przepisoéw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych w styczniu 2018 r. byl nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

3)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,
zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku podinspektora,
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii.
b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo 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 ustawa 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. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930),

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajagce wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie,

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

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

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

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach lub przestane
pocztg winny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko
inspektora w Wydziale Kultury, Turystyki i Promocji Urzedu Miejskiego
w Suwalkach”. Dokumenty przyjmowane beda nieprzekraczalnym terminie do dnia 21
lutego 2018 r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

Suwatki, dn. 07 lutego 2018 r.



