PREZYDENT MIASTA SUWALK

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

Inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1/2 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne lub administracyjne,

posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy,

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym, o finansach
publicznych, o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie warunkéw 1 trybu planowania
i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych panstwa przez
organy administracji rzgdowej 1 organy samorzadu terytorialnego, kodeks postepowania
administracyjnego,

umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra obstuga programéow MS Word
i Excel.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

ukonczenie studiow podyplomowych,

znajomos$¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym,

doswiadczenie w obstudze klienta,

posiadane cechy charakteru: samodzielno$¢, kreatywnos$¢, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu przy monitorze ekranowym powyzej 2 godz.
dziennie. Obstuga urzadzen biurowych i interesantow. Praca w zespole. Uczestnictwo
pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie czerwiec 2020 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora w Wydziale Spraw
Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo w szczegdlnoSci:

a)

b)

orzekanie w sprawie uznania zolnierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu
cztonka rodziny,

orzekanie w sprawie pokrywania finansowych nalezno$ci mieszkaniowych zohierzy
samotnych oraz uznanych za posiadajagcych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw
rodziny,



d)
€)

f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

przyznawanie $wiadczen finansowych rekompensujacych dla zolierzy rezerwy
odbywajacych ¢wiczenia,

rozliczanie finansowe szkolen obronnych,

przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej, sporzadzenie
sprawozdania z przebiegu kwalifikacji, w tym kosztow finansowych,

nadzoér nad stawiennictwem do kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie poszukiwan osob, ktore nie stawily si¢ do rejestracji 1 kwalifikacji
wojskowej,

sporzadzanie wnioskow o ukaranie w sprawach o wykroczenia z przepisow
o powszechnym obowigzku obrony,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie dorgczenia kart
powotania w trybie akcji kurierskie;j,

prowadzenie szkolen i treningdéw akcji kurierskie;j,

stata aktualizacja akcji kurierskiej,

reklamowanie 0so6b od petienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i W czasie wojny,

m) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z nakladaniem na obywateli

n)

obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju:

— sporzadzenie rocznych planéw $wiadczen etatowych i oddzielnie rocznych
planow §wiadczen doraznych na podstawie wnioskdw przestanych z jednostek
wykonujacych zadania na potrzeby obrony panstwa,

— sporzadzanie zestawien $wiadczen osobistych i rzeczowych do realizacji
w danym roku i przestanie do Wojewody Podlaskiego,

— aktualizacja plandw w ciggu roku,

— wystawianie decyzji w sprawie przeznaczenia do wykonania S$wiadczen
etatowych 1 doraznych,

— wystawianie wezwan w sprawie przeznaczenia do wykonania $wiadczeh po
uprawomocnieniu si¢ decyzji,

— prowadzenie rejestru wydanych decyzji 1 wezwan,

realizowanie zadan obronnych wilasnych 1 nadzorowanie ich w jednostkach
organizacyjnych gminy miasta Suwatki:

— sporzadzanie 1 aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i1 w czasie
wojny,

— sporzadzanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow,

— przygotowanie gtdéwnego i zapasowego stanowiska kierowania dla Prezydenta
Miasta,

— organizowanie 1 prowadzenie szkolen obronnych,

— opracowanie planu technicznego przystosowania oraz przemieszczenia Urzedu
na stanowisko kierowania w zapasowym miejscu pracy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa 1 w czasie wojny lub w wypadku
wystgpienia szczegolnych zagrozen uniemozliwiajacych kontynuowanie
dziatalnos$ci w dotychczasowym miejscu pracy,

— sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu zadan obronnych,



0) opracowywanie wytycznych i zarzadzen wlasnych w sprawie realizacji zadan
obronnych w miescie,

p) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci  gospodarczej
przedsigbiorcow, ktorzy zakonczyli dziatalno$¢ przed 1 lipca 2011 r.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0os6b
niepetnosprawnych w kwietniu 2020 r. byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypeliony 1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy

na danym stanowisku,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

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

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

d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku inspektora,

e) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stluzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze nastgpujacej 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”.

6) kserokopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem) potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane
w ogloszeniu do$wiadczenie,

7) kserokopie $wiadectw pracy, o$wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajgce

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. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
— sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1,



— przysta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwalkach, ul. A. Mickiewiczal,
16 — 400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach lub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér
na stanowisko inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego
w Suwalkach”.

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 maja
2020r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzgdu lub data stempla pocztowego.

8. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego
postgpowania w ramach wyboru.

9. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (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 Suwaliki tel. (87) 5628000.

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

3. Pani/Pana dane osobowe beda 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 dostgpu do danych osobowych,
prawo o ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia 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.

Suwalki, dn. 14 maja 2020 r. Czestaw Renkiewicz

Prezydent Miasta Suwatk


mailto:iod@um.suwalki.pl

