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

inspektora w Biurze Prezydenta Miasta
Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbedne:

el N =

NGO

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunkach: ekonomia, prawo, administracja.

Co najmniej 6 letni staz pracy w jednostkach sektora finansow publicznych

Stan zdrowia pozwalajacy sektora na prace na w/w stanowisku.

Bardzo dobra znajomo$¢ jezyka obcego (w mowie i piSmie potwierdzona certyfikatem)

1. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

Znajomo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz Rozporzadzenia w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Prawo
zamoOwien publicznych.

Posiadanie znajomosci programow finansowych — ksiegowych m. in. Rejestr zaangazowania
srodkow budzetowych JST.

Posiadanie biegtej znajomosci systemow operacyjnych MS Windows oraz umiejgtnosci
pracach w programach graficznych.

ITI. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

N

11

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem honorowego patronatu Prezydenta oraz udziatu
Prezydenta w komitetach honorowych, a w tym przygotowywanie dokumentacji
1 monitorowanie sprawozdan 1 udzielonych patronatow.

Ewidencjonowanie zarzadzen i porozumien Prezydenta.

Publikacja zarzadzen Prezydenta, porozumien 1 petycji, ich tekstow jednolitych
i ujednoliconych w BIP.

Przygotowywanie porzadku posiedzen Kolegium Prezydenta Miasta oraz protokotowanie
jego posiedzen.

Protokotowanie narad organizowanych przez Prezydenta oraz zastgpcow.

Przygotowanie materiatow 1 opracowanie ,, Raportu o stanie Miasta”.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskOw 1 petycji oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji
kierowanych do Prezydenta Miasta.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczef finansowych i1 wydatkow zrealizowanych przez
Biuro Prezydenta Miasta oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydzialem Finansowym.
Monitorowanie realizacji harmonogramu rzeczowo — finansowego Biura Prezydenta Miasta.

. Wykonywanie czynno$ci zwiagzanych z przygotowywaniem planu zamowien publicznych

1 udzielaniem zamowien publicznych wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

. Podejmowanie inicjatyw, organizacja i wspotudziat w imprezach promujacych Miasto.



12. Opracowywanie projektow i wnioskoéw aplikacyjnych stuzacych pozyskiwaniu przez Miasto
srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej 1 innych zrédet w zakresie zadan prowadzonych
przez Biuro Prezydenta Miasta.

13. Organizowanie i koordynowanie wspotpracy z miastami partnerskimi.

14. Przygotowywanie zagranicznych wyjazdéw shuzbowych wladz Miasta, w tym
kompletowanie niezbednej dokumentacji oraz organizacja podrozy i pobytu.

15. Wspolorganizowanie wizyt innych zagranicznych gosci odwiedzajacych Urzad Miejski.

IV. Warunki pracy na stanowisku inspektora w Biurze Prezydenta Miasta Urzedu Miejskiego
w Suwalkach: praca biurowa.

V. Wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych we wrzesniu 2019 r. byt nizszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia o:

1)
2)
3)
4)

a)
b)

9)

nieposzlakowanej opinii,

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku inspektora w Biurze Prezydenta,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
o nastepujacej tresci ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego 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 na
stanowisko inspektora w Biurze Prezydenta Miasta - Urzedu Miejskiego
w Suwatkach”.

osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ =zatrudniona na
stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong
generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajagce wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie,

6) kserokopie swiadectw pracy, o$§wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany
staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem); w przypadku



7)

pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku $wiadectwa pracy za ten okres —
za$wiadczenie o zatrudnieniu.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1)

2)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1, pokoj nr 4-5,
— przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

16 — 400 Suwaiki.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach lub przestane
poczta winny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko
inspektora w Biurze Prezydenta Miasta Urzedu Miejskiego W Suwalkach”. Dokumenty
przyjmowane bgda w  nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 pazdziernika 2019 r.
O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

VIIl. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego

postepowania w ramach wyboru.

IX. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach z siedzibg
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 wytacznie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
aktualnego procesu rekrutacji.

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

5. Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
o ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym
momencie.

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

7. Przystuguje 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 ogloszeniu.

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

Suwaiki, dn........ pazdziernika 2019 r.


mailto:iod@um.suwalki.pl




