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PREZYDENT MIASTA SUWALK

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

Inspektora w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za przestepstwo umyslne, przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Staz pracy min. 5 lat, w tym na stanowisku kadrowo-ptacowym co najmniej 3 lata.
Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, ekonomia, prawo, finanse
i rachunkowo$¢, badz studia wyzsze i studia podyplomowe o kierunku administracja,
ekonomia, prawo, finanse i rachunkowos¢.

Znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowej ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Umiejetno$é obstugi komputera, w tym programoéow i aplikacji wykorzystywanych
w administracji MS Office (Excel, Word, Power Point) oraz umiej¢tno$¢ obstugi
programu ptacowego ,,Kadry i ptace” oraz programu PLATNIK.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

Umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w zakresie kadrowo-ptacowym.
Cechy charakteru: odpornos¢ na  stres, komunikatywnos$¢, kreatywnosc,
komunikatywno$¢, doktadno$¢, sumienno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, pod presja
Czasu, umiejetnos¢ organizacji pracy.

Obstuga urzadzen biurowych (m.in. ksero, skaner, fax).

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Zatatwianie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow
Urzegdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie elektronicznej ewidencji kart czasu pracy pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych, stazystow w tym elektronicznej ewidencji
urlopow.

Sporzadzanie elektronicznej wersji rocznego planu urlopéw pracownikow Urzedu
Miejskiego na kolejny rok kalendarzowy.

Przygotowywanie dokumentow dotyczacych ustania stosunku pracy w tym
wystawianie §wiadectw pracy.
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Przygotowanie pism o udzielenie urlopéw: macierzynskiego, wychowawczego oraz
bezptatnego.

Rozliczanie absencji usprawiedliwione;j.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej potwierdzania obecno$ci w pracy na podstawie
zapiséw funkcjonujacej w Urzedzie elektronicznej ewidencji czasu pracy RAS.
Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Sporzadzanie i1 przechowywanie dokumentow zgtoszeniowych do ZUS.

Dokonywanie przekazu elektronicznego dokumentacji do ZUS.

Prowadzenie elektronicznej ewidencji delegacji.

Wspoétpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych ~w  zakresie wnioskow
0 sSwiadczenie rehabilitacyjne pracownikéw przebywajacych na  zasitkach
chorobowych.

Przygotowywanie dokumentacji z okresu zatrudnienia niezbednej przy wystawianiu
Zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS Rp-7).

Archiwizowanie akt osobowych bytych pracownikow Urzgdu Miejskiego.
Prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikow Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Suwaltkach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow: badania wstepne,
okresowe i kontrolne, w tym prowadzenie w w/w zakresie ewidencji elektronicznej.
Sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;.

IVV. Warunki pracy na stanowisku inspektora w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w

Suwatkach — praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie.

Planowany czas zatrudnienia styczen/luty 2021 r.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzg¢dzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych w listopadzie 2020 r. byt nizszy niz 6%.

VI.

Wymagane dokumenty:

el NS
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List motywacyjny podpisany przez kandydata.

CV podpisane przez kandydata.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy oraz oryginaly lub kserokopie innych dokumentow

potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia (poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

Kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Oswiadczenie kandydata o jego niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne

zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych 1 korzystania

w pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na stanowisku inspektora w Wydziale Organizacyjnym.

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢

nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zaj¢ciami,

ktore wykonuje w ramach obowigzkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
2
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podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
0 nastepujacej tresci: ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego 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 Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
W Suwatkach.”

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw.

1.

2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1,

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

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach lub

przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér na

stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w Suwalkach”.

Dokumenty przyjmowane bgda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 grudnia

2020r. O =zachowaniu terminu zlozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje

odpowiednio data ztozenia do urzgdu lub data stempla pocztowego.

VIII. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego
postepowania w ramach naboru.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogb6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) informuje, iz;

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwaltkach 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 wylacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutacji.

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

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

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

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

Suwatki, dnia 7 grudnia 2020 r. Czestaw Renkiewicz

Prezydent Miasta Suwalk
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