PREZYDENT MIASTA SUWALK

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

podinspektora w Wydziale Kultury i Sportu
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)

h)

i)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: administracja,
kulturoznawstwo, dziennikarstwo, zarzadzanie kultura, zarzadzanie turystyka,
marketing terytorialny,

znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie 1 piSmie na poziomie min. Srednio
Zaawansowanym,

posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy,

biegta obstuga komputera, w tym bardzo dobra znajomos¢ programéw stuzacych do
edycji tekstow, opracowania sprawozdawczo$ci oraz tworzeniu prezentacji
(m.in. Microsoft Office: Word, Excel, Power Point),

stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe (niewymagane, dodatkowo oceniane):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, w szczegdlnosci w jednostkach
kultury lub doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
doswiadczenie zawodowe przy kompleksowej organizacji wydarzen kulturalnych
lub kulturalno-rozrywkowych, w tym tworzenie budzetow, rozliczanie zadan,
zainteresowanie zagadnieniami zwigzanymi z kultura, sztuka, historig, Zyciem
spotecznym i gospodarczym Suwalk oraz kraju,

wiedza o waznych dla Suwalk rocznicach, znanych suwalczanach oraz o historii
Suwalk,

pisemna swoboda wypowiedzi, w tym umiej¢tno$¢ kreatywnego tworzenia,
redagowania okolicznosciowych tekstow,

znajomoS$¢ ustaw: o samorzadzie terytorialnym, o pracownikach samorzadowych,
o dziatalnos$ci kulturalnej, o ochronie danych osobowych, kodeks postgpowania
administracyjnego, prawo zamowien publicznych oraz o bezpieczenstwie imprez
masowych.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu przy monitorze ekranowym powyzej
4 godz. dziennie. Obsluga urzadzen biurowych i interesantow. Praca w zespole.
Uczestnictwo pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie wrzesien 2022 r.



4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora w Wydziale
Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo w szczegolnosci:

a) Opracowywanie planow i scenariuszy $wigt panstwowych, rocznic, wydarzen
miejskich z zakresu kultury,

b) czynny udzial w planowaniu dziatalnosci kulturalnej oraz w realizacji zadan
zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb mieszkancow w zakresie kultury
oraz tworzenia, taczenia, przeksztatcania i likwidacji instytucji kultury,

C) realizacja zadan wynikajacych z potrzeb oraz biezacej dziatalnoéci miejskich
jednostek kultury, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci miejskich jednostek
kultury, w tym w =zakresie realizacji zleconych im zadan oraz uprawnien
I obowiazkoéw wynikajacych z ustawy,

d) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

e) opracowywanie, wdrazanie strategicznych koncepcji rozwoju kultury w miescie,
analiza zalozen programowych w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury
w miescie, w tym zadan wynikajacych z prac nad nowa strategia rozwoju kultury
w Miescie Suwalki,

f) planowanie srodkoéw budzetowych na realizacj¢ zadan Miasta Suwatki w zakresie
kultury oraz prowadzenie zwigzanej z tym sprawozdawczosci,

g) nadzor nad organizacjg imprez kulturalnych o szczegdélnym znaczeniu dla Miasta
Suwatki w dziedzinie kultury, w tym zwiazanych z jubileuszami miasta,

h) przygotowywanie, aktualizacja i przekazywanie materiatdw do publikacji w BIP
1 na strong¢ internetowa,

i) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych,

J) prowadzenie rejestru i wydawania materiatdbw informacyjno — promocyjnych
Miasta Suwalk,

k) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw, w tym przetargéw nieograniczonych na
materiaty informacyjno — promocyjne Miasta Suwatk,

I) przygotowywanie projektow aktow prawnych i innych materiatdéw wnoszonych pod
obrady Rady Miejskiej, jej Komisji i Kolegium Prezydenta Miasta,

m) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje radnych
1 wystapienia parlamentarzystow,

n) przygotowywanie projektéw umow i porozumien,

0) przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji, w tym o realizacji
powierzonych zadan,

p) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki panstwowej,

q) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Kolegium Prezydenta Miasta Suwatk.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych w maju 2022 r. byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4)  wilasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,



b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

C) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni
praw publicznych,

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

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktoére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc
oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze 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 2z 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji”.

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie,

6) kserokopie $wiadectw pracy oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

7) kserokopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

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

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach Iub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabor
na stanowisko podinspektora w Wydziale Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego
w Suwalkach”.

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 lipca 2022
r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

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

9. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. U. 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 be¢da przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

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

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,
prawo o ich sprostowania, usuni¢cia 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 bedg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przyshuguje 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 0 przepisy prawa,
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Suwalki, dnia 23 czerwca 2022 r. Czeslaw Renkiewicz

Prezydent Miasta Suwalk


mailto:iod@um.suwalki.pl

