
PREZYDENT MIASTA SUWAI,K
OGLASZA NABOR NA STANOWTSKO URZ4DNTCZE

w Urzqdzie Miejskim w Suwalkach
16 - 400 Suwalki, ul. A. Mickiewicza I

podinspektora w Wydziale Kultury Turystyki i promocji
Urzgdu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbgdne:
l) Obywatelstwo polskie.
2) Nieposzlakowana opinia.
3) Pelna zdolnoS6 do czynno3ci prawnych orazkorzystanie z pelnipraw publi cznych.4) Brak skazania za umySlne przestEpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe.
5) Wyksztalcenie wlt2sze magisterskie na kierunkach: filologia polska, kulturoznawstwo,

historia, etnologia, antropologia kultury, socjologia, dzieririkarstwo, administracja lub
ukoficzone studia vry2sze magisterskie i ukoricztr. rtrdiu podyplomo*. ou jednym iwyzej
wskazanych kierunk6w.

6) ZnqomoSd jgzyka angielskiego w mowie i piSmie na poziomie min. Srednio zaawansowanym.7) Posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy
8) Biegla obsluga komputera, w tym program6w sluzqcych do edycji tekst6w, opracowania

sprawozdawczoSci oraz tworzeniu prezentacji (m.in. Microsoft Office: Word, Excel, power
Point).

9) Stan zdrowia pozwalaj qcy napracg na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:
1' DoSwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, w szczeg6lnoSci w jednostkach kultury

lub doswiadczenie w pracy w jednostkach samorz4du teryorialnego.
2' DoSwiadczenie zawod owe przy kompleksowej organiz acy wydarzZri kulturalnych lub

kulturalno-rozrywkowych, w tym tworzenie budzet6 w, rozliczanie zadah.3' Zainteresowanie zagadnieniami zwiEzanymi z kultur4, sztuk4, histori4, Zyciemspotrecznym i
gospodarczym Suwalk oraz kraju.

4' Wiedza o waZnych dla Suwalk rocznicach , znanychsuwalczana ch orazo historii Suwalk.5' Pisemna swoboda wypowiedzi, w tym umiejginoSi kreatywnego tworzenia, redagowania
okolicznoSciowych tekst6w.

6' DoSwiadczenie w tworzeniu ircalizacjiprojekt6w finansowanychzeSrodk6w zewngtrznych,
w tym ze Srodk6w UE.

7' Znajomoi(, ustaw: o samorzqdzie terytorialnym, o pracownikach samorz4dowych, o
dzialalnoSci kulturalnej, o ochronie. danych osobowych , o dzialalnosci pozytku publicinego i
wolontariacie, kodeks postgpowania administracyjnego, prawo zam6wieri pubiicznych iraz
znajomo6d Strategii Rozwoju Kultury Miasta suwalk do i020 roku.

lll. zakr es podstawowych zadafi wykonywanych n a stanowisku :l) Opracowywanie plan6w i scenariuszy Swi4t paristwowych, rocznic, wydaruenmiejskich z
zakresu kultury.

2) Czyrny udzial w planowaniu dzialalnoSci kulturalnej oraz w realizacj i zadan zwiqzanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb mieszkaric6* * rukr"rie kultury oiaztworzeniallqcienia",
przeksztalcania i likwidacji instytucj i kultury.
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3) Realizacja zadah wynikaj4cych z potrzeb oraz bieZ4cej dzialalnoSci miejskich jednostek
kultury, nadzorowanie i kontrolowanie dzialalnoSci miejskich jednostek kultury, w tym w
zakresie realizacjizleconych imzadanoraz uprawnieri i obowi4zk6w wynikaj4cych z ustawy.

4) Prowadzenie rejestru instyucji kultury.
5) Opracowywanie, wdraZanie strategicznych koncepcji rozwoju kultury w mie6cie, analiza

zaloZeh programowych w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury w mieScie, w tym
zadaf wynikaj4cych ze Strategii Rozwoju Kultury do 2020 roku.

6) Planowanie Srodk6w budzetowych narealizacjE zadah Miasta Suwalki w zakresie kultury
oraz prowadzenie zwiEzanej z tym sprawozdawczoSci.

7) Nadz6r nad organizacj4 imprez kulturalnych o szczegolnym znaczeniu dla Miasta Suwalki w
dziedzinie kultury.

8) Przygotowywanie, aktualizacjaiprzekazywanie material6w do publikacji w BIp i na strong
internetow4.

9) Kompleksowa obsluga dotyczqcaprzyznawarria nagr6d i stypendi6w w dziedzinie tw6rczoSci
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz opieki nad zabykami.

10)Wykonywanie czynnoSci zwiEzanychzudzielaniem zam6wieri publicznych wynikajqcychz
obowi4zuj 4cych przepis6w.

1l)Przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych i innych material6w wnoszonych pod obrady
Rady Miejskiej, jej Komisji i Kolegium prezydentaMiasta.

l2)Ptzygotowywanie projekt6w odpowiedzi na wnioski Komisji, intelpelacje radnych
i wyst4pienia parlamentarzyst6w.

13) Przygotowywanie projekt6w um6w i porozumieri.
l4)Przygotowywanie sprawozdaf , analiz i biel4cych informacji, w tym o realizacji

powierzonych zadah.
15) Wykonywanie zadah wynikaj4cy ch z przepis6w dotycz4cych statystyki paristwowej.
16)Wsp6ldzialante z miejskimi jednostkami kultury, plac6wkami paristwowymi, fundacjami,

stowarzyszeniami i zwiqzkami tw6rczymi oraz innymi jednostkami w realizacji wsp6inych
przedsigwzigd kulturalnychorazw zakresie tworzenie, ewaluacji strategicznych dokumeni6w
dotyczqcych kultury.

17) Nadzorowanie dzialalnoSci miejskich instytucji kultury, w zakresie realizacji zleconych im
zadah oraz uprawnieri i obowi4zk6w wynikaj4cych z ustaw.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale Kultury, Turystyki i promocji
Urzgdu Miejskiego w Suwalkach: praca biurowa.

V. WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w lJrugdzie Miejskim w Suwalkach
w rozumieniu przepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oiaz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych w lipcu 2018 r. byl nilszy nil 6 yo.

VI. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorgcznie podpisany Zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4) zaSwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazahdo wykonywania pracy na

stanowisku podinspektora,
5) wlasnorgcznie podpisane oSwiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralnoSci prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo Scigane

z oskat2enia publicznego lub za umySlne przestgpstwo skarbowe lw p.rypudk,
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaiwiadczenie z Krajowego fi"j"rt*
Karnego),
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c) posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,

d) oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku podinspektora w Wydziale Kultury, Turystyki i promocji.

e) oSwiadczenie kandydata, 2e w przypadku wyboru jego oferty zobowipuje sig nie
wykonywai zajg(, pozostaj4cych w sprzecznoSci lub iwi4zanych z zajgciimi, kt6re
wykonuje w ramach obowipk6w sluzbowych, wywoiuj4cych uzasadnione
podejrzenie o stronniczoS6 lub interesownoSi oraz zajg(, sprzecinychz obowipkami
wynikaj4cymi z ustawy,

f) OSwiadczenie kandydata o wyruzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbgdnych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzgdniczi o
nastgpuj4cej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. I lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 lo,ryietnia 2016 r. (Dz. irr. iZ L'1g z 04.05.2016)
wyraiam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko podinspehoraw Wydziale Kultury, Turystyki i Kultu;y Urzgdu Mieisitego
w Suwalkach"

6) kserokopie dokument6w (poSwiadczofle przez kandydata za zgodnol1 z oryginalem)
potwierdzaj4ce wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu
do5wiadczenie,

7) kserokopie Swiadectw pracy, oSwiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajqce posiadany
stul pracy (po5wiadczone przez kandydata za zgodnoit, z oryginalem); w przypadku
pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku Swiadectwa pracy za ten okres -zalwiadczenie o zatrudnieniu.

8) Kopie dokument6w potwierdzaj4cych niepelnosprawnoS6, w przypadku gdy kandydat
zarnierza skorzysta6 z uprawnienia, o kt6rym -o*a w art. l3a ust.2 ,.tu*y o pracownikach
samorz4dolvych.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokument6w:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mohna:

skladai w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza l,pok6j rr 4-5,
przysla(, drogE pocztow4 na adres: IJrzqd, Miejski w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza l,
16 - 400 Suwalki.

2) Dokumenty aplikacyjne zlohone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwalkach lub przeslane
pocztq winny znajdowai sig w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nab6r na stanowisko
inspektora w Wydziale Kultury, Turystyki i Piomocji Urzgdu Miejskiegow Suwalkach". Dokumenty przyjmowane bgd4 nieprzekrac rilny^ terminie do dnia
7 wrzeSnia 2018 r. O zachowaniu terminu zlozenia dokument6w aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data zlo2eniado urzgdu lub data stempla pocztowego.

VIII' Kandydaci spelniaj4cy wymogi formalne zostanQ poinformowani o terminie dalszego
postepowania w ramach wyboru.

IX. Klauzula informacvina
Zgodnie z art. 13 o-g6lnego rozporzEdzenia o ochronie danych osobowych z dnia2l kwietnia20l6 r.(Dz.Urz. UE L ll9 204.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest lJrzqd, Miejski w Suwalka ch z siedzibq
przy ul. Mickiewicza l, t6_4OO Suwalki tel. (97) 562g000.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony Danych, e-mail: iod@um.suwalki.pl.
3' Pani/Pana dane osobowe bgd4 przetwarzan *yta.irii atuJotrr.uiiezbgdnych do realizacji

aktualnego procesu rekrutacj i.
4' Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgd,Lprzezokres rekrutacji na w/w stanowisko. po

up[wie tego okresu dane zostan4 zniszczone.
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5. Posiada Pani/Pan prawo do Z4dania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
o ich sprostowania, usunigcia lub ograniczeniaprzetwarzania,prawo do wniesienia sprzlciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszeniadanych, prawo do cofnigci azgodyw dowolnym
momencie.

6. Pani/Pana dane nie bgd4 przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).
7. Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do

przetw arzania danych o sobowych.
8. PaniiPana dane nie bgd4 przetwarzatew 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. 23 sierpnia 2018 r
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