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

podinspektora w Wydziale Spraw Spolecznych
Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

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

Brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie: ekonomia, prawnicze.

Posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, stuzbie cywilnej lub w urzedach
panstwowych.

Umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych i komputera, w tym bardzo dobra obstuga
programow komputerowych Microsoft Office ( Word, Excel, Power Point).

Stan zdrowia pozwalajgcy na prace na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

2) Znajomos¢ ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny.

3) Znajomos¢ przepis6w prawa miejscowego o ,,Suwalskiej Karcie Mieszkanca”.

4) Znajomos¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

5) Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu finanséw publicznych.

6) Znajomos¢ aktow prawa miejscowego w zakresie wspolpracy z organizacjami

pozarzagdowymi.

7) Posiadane umiejetnosei: samodzielnos¢ pracy koncepcyjnej, umiejetnosé analitycznego

1 syntetycznego myslenia, radzenie w sytuacjach stresowych, odpowiedzialnosé,
komunikatywnos$¢, doktadno$¢ oraz terminowo$é realizacji zadan.

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja rzagdowego programu ,,Karta Duzej Rodziny”.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,,Suwalskiej Karty Mieszkanca”.

Realizacja procedur konkursowych dotyczacych powierzenia organizacjom pozarzadowym
oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, zadan publicznych w zakresie:

— dzialalnosci na rzecz rodziny, macierzynstwa, rodzicielstwa, upowszechniania i ochrony
praw dziecka;

— dziatan edukacyjnych z zakresu uzaleznief od komputeréw, urzadzen mobilnych oraz gier
komputerowych;

Sporzadzanie projektow umoéw na realizacje zadan powierzonych organizacjom
pozarzagdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa wart. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, przeprowadzanie kontroli ich realizacji, weryfikacja
sprawozdan z realizacji powierzonych zadan.




S)

6)
7)

8)
9

Realizacja zadan wynikajacych z budzetu obywatelskiego w zakresie spraw prowadzonych
przez Wydzial.

Opracowywanie raportow, informacji i sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan.
Wspolpraca przy opracowywaniu, wdrazaniu, monitoringu i realizacji  strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych.

Sporzadzanie planu dochoddw i wydatkéw budzetu Miasta w zakresie prowadzonych spraw.
Sporzadzanie sprawozdan finansowo — merytorycznych w zakresie prowadzonych spraw.

10) Przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego i innych materiatdw wnoszonych pod

obrady Rady Miejskiej w Suwatkach, jej komisji i Kolegium Prezydenta Miasta Suwatk.

11) Aktualizowanie komputerowej bazy danych z zakresu prowadzonych spraw, a takze

sporzgdzania i przekazywania informacji do BIP oraz na strong internetowg urzedu.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale Spraw Spolecznych
Urzedu Miejskiego w Suwalkach: praca biurowa.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w pazdzierniku 2018 r. byt nizszy niz 6 %.

VL. Wymagane dokumenty:

3)

6)

wlasnorgeznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany Zyciorys (CV),

wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne za$wiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale Spraw Spotecznych.

) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru Jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

f) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych  przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
0 nastepujacej tresci ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego 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 na
stanowisko  podinspektora w Wydziale Spraw Spolecznych Urzedu Miejskiego
w Suwatkach”

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane Ww ogloszeniu
doswiadczenie,

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




7) Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

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,

— przysta¢ drogg pocztowa na adres: Urzgd Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,
16 — 400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach lub przestane

poczta winny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko
podinspektora I w Wydziale Spraw Spolecznych Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.
Dokumenty przyjmowane beda nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 listopada 2018 r.
O zachowaniu terminu zloZenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia do urzg¢du lub data stempla pocztowego.

VIII. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie dalszego

postepowania w ramach wyboru.

IX. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

l.

2.
3

e

Suwalki, dn. 5 listopada 2018 r.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach z siedzibg
przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwalki tel. (87) 5628000.

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

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

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w stanowisko.
Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
o ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

Pani/Pana dane nie bgdg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do
przetwarzania danych osobowych.

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

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