PREZYDENT MIASTA SUWALK

OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO NA 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 niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie o kierunku administracja, zarzadzanie w sporcie,
menedzer sportu i rekreacji, ekonomia, finanse, rachunkowos¢ lub studia wyzsze i studia
podyplomowe o kierunku administracja, zarzagdzanie w sporcie, menedzer sportu i rekreacji,
ekonomia, finanse i rachunkowos$¢ lub inne,

staz pracy na podobnym stanowisku minimum 2 lata,

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o sporcie,
0 bezpieczenstwie imprez masowych, o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
kodeks postgpowania administracyjnego, prawo o stowarzyszeniach,

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

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

doswiadczenie w zatrudnieniu w administracji rzadowej lub samorzadowej,

doswiadczenie we wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

znajomo$¢ zagadnien dziatalnosci lokalnych organizacji, klubow, stowarzyszen 1 instytucji
w obszarze sportu,

znajomos$¢ zasad techniki prawodawczej,

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow,

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, plandéw
W oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia,

umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych przede wszystkim do planowania budzetu,
kontroli budzetu, systemu kontroli dotacji os§wiatowych dla jednostek niepublicznych, rejestru
zaangazowania Srodkéw budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego, systemu
informatycznego WITKAC,

cechy charakteru: zdolnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia, umiejetnos¢ szybkiego
podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, doktadnos¢ oraz
terminowo$¢ realizacji zadan, odpowiedzialnos¢.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca

na stanowisku biurowym w budynku urzedu i w budynkach jednostek organizacyjnych,

siedzibach kontrolowanych podmiotoéw, miejscach realizacji kontrolowanych imprez, przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godz. dziennie. Obstuga urzadzen biurowych i interesantow, kontakt osobisty
1 telefoniczny z réznymi instytucjami i podmiotami. Praca w zespole. Uczestnictwo pracownika
w szkoleniach. Planowane zatrudnienie: sierpien/wrzesien 2025 r.



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

1) Zadania ogdlne:

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

9)

opracowywanie propozycji do projektu budzetu z zakresu prowadzonych spraw oraz
sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu.

czynny udziat w realizacji zadan zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb
mieszkancow w zakresie kultury fizycznej i sportu.

przygotowywanie projektow aktow prawnych i1 innych materialdéw wnoszonych pod
obrady Rady Miejskiej, jej Komisji i Kolegium Prezydenta Miasta.
przygotowywanie projektow umow i porozumien.

przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji.

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

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw dotyczacych statystyki panstwowe;.

2) Zadania szczegotowe:

a)
b)
c)
d)

e)

9)

h)

)

k)
)

przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofert z zakresu kultury fizycznej
i sportu, weryfikacji ofert i wnioskow oraz publikacji wynikow w systemie WITKAC.
kontrola realizacji zadan publicznych z zakresu kultury fizycznej i sportu, zleconych
do realizacji klubom i innym organizacjom.

wspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 stowarzyszeniami realizujacymi
zadania zlecone przez Miasto z zakresu kultury fizycznej i sportu.

wspotdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie kultury fizyczne;.

prowadzenie i nadzorowanie spraw oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej
z finansowaniem dzialalnosci z zakresu wspdlzawodnictwa sportowego dzieci oraz
szkolenia sportowego dzieci 1 mtlodziezy, rowniez w ramach Miejskiej
1 Wojewddzkiej Rywalizacji Sportowej, w tym koordynacja dofinansowania udziatu
w zawodach (kosztow przejazdow), zakupu sprzgtu sportowego.

prowadzenie spraw w zakresie planowania budzetowego, dysponowania $rodkami
z budzetu miasta 1 sprawozdawczo$ci w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji.
opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z analiza i statystykg na
potrzeby Wydziatu Kultury i Sportu oraz instytucji zewngtrznych.

podejmowanie dzialan w zakresie organizacji zaje¢ pozalekcyjnych dla uczniow
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

koordynacja programu ,Powszechnej Nauki Plywania. Juz plywam, jestem
bezpieczny”.

opracowywanie dokumentacji, w tym przygotowywanie decyzji dotyczacych
zezwolen na organizacj¢ sportowych imprez masowych odbywajacych si¢ na trenie
Suwatk.

kontrola podmiotéw odpowiedzialnych za organizacj¢ sportowych imprez masowych.
obstuga administracyjna Rady Sportu przy Prezydencie Miasta Suwalk.

m) przygotowywanie, aktualizacja i publikacja materiatow na BIP Miasta.

n)

archiwizowanie dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych w czerwcu 2025 r. byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
2) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV),



3)
4)

5)

6)

7)

wypetiony i1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (W przypadku wyboru
kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

C) posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

d) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku podinspektora,

e) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ 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 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”.

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy oraz kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych

dotychczasowy przebieg zatrudnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem).

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

2)

3)

8.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1 lub
ul. T. Noniewicza 71A,

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

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach lub przestane

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

stanowisko podinspektora w Wydziale Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego

w Suwalkach”.

Dokumenty przyjmowane b¢da w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 lipca 2025 r.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data

ztozenia do Urzedu lub data stempla pocztowego.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie

o terminie dalszego postepowania w ramach wyboru.

9. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

2.

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.



mailto:iod@um.suwalki.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbgdnych 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 dost¢gpu 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.

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

7. Przystluguje 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.

10. Pracodawca informuje, ze od dnia 12 wrzesnia 2024 r. stosuje zapisy z Zarzadzenia nr 330/2024 Prezydenta
Miasta Suwatk z dnia 4 wrze$nia 2024 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
,Procedury zgltoszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych” (zgodnie z ustawa dot. ochrony
sygnalistow).

11. Pracodawca informuje, ze od dnia 25 grudnia 2024 r. stosuje zapisy z Zarzadzenia nr 30/2025 Prezydenta Miasta
Suwatk z dnia 20 stycznia 2025 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Suwatkach ,,Procedury
zgloszen zewng¢trznych oraz podejmowania dziatan nastepczych” (zgodnie z ustawa dot. ochrony sygnalistow).

Suwatki, 16 lipca 2025 r. Czeslaw Renkiewicz

Prezydent Miasta Suwalk



