PREZYDENT MIASTA SUWALK

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

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

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na prace na danym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie, w tym preferowane kierunki: administracyjne,
prawnicze, ekonomiczne, menadzerskie, zarzadzanie,

minimum 10-letni staz pracy, w tym co najmniej 5-letni na stanowisku
kierowniczym,
znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym,

o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o ochronie danych
osobowych, o dostgpie do informacji publicznej, prawo zamowien publicznych,
znajomo$¢: Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe (niewymagane, dodatkowo oceniane):

a)
b)
c)
d)

e)
f)

doswiadczenie w pracy administracji publicznej,

doswiadczenie w kierowaniu zespolem, grupa pracownikow,

studia podyplomowe lub szkolenia z zakresu objetego ogloszeniem,

znajomo$¢ funkcjonowania kancelarii ogdlnej 1 obiegu dokumentdéw i1 archiwum
zaktadowego,

znajomos¢ prawa pracy i zarzadzania kadrami,

odpowiedzialnos$¢, zdolnos$¢ analitycznego 1 strategicznego mys$lenia, umiejgtnosé
szybkiego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, doskonata umiejetnos¢
organizacji pracy wlasnej 1 zespotu, komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢,
dokladno$¢ oraz terminowo$¢ realizacji zadan, kreatywno$¢, wysoki poziom
motywacji, opanowanie, etyka.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca

na stanowisku biurowym w budynku urzedu i w budynkach jednostek

organizacyjnych, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie. Obstuga urzadzen

biurowych 1 interesantow, kontakt osobisty i telefoniczny z rdéznymi instytucjami
I podmiotami. Praca w zespole, zarzadzanie pracownikami. Uczestnictwo pracownika
w szkoleniach. Planowane zatrudnienie luty/marzec 2023 r.



4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo w szczegolnosci:
1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

2)

3)

4)

a)

b)

9)

przygotowywania aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

wdrazanie 1 nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i rzeczowego wykazu akt, prowadzeniem archiwum zakladowego,
kancelarii ogdlnej Urzedu i matej poligrafii,

przygotowywanie  projektow  rozstrzygnieg¢ w  sprawach  sporow
kompetencyjnych mi¢dzy wydziatami,

nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego,

nadzor nad przyjmowaniem, wysytaniem oraz rejestracja korespondencji,
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na
terenie miasta wyborow i referendow,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu teleinformatycznego do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja,

w zakresie spraw kadrowych:

a)

b)

c)
d)

nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

nadzor nad planowaniem i koordynacja szkolen i doksztatcaniem pracownikow,
nadzor nad pozostalymi sprawami kadrowymi pracownikéw Urzedu,

w zakresie administracyjno-gospodarczym:

a)

b)
c)

d)

zapewnienie utrzymania wtasciwego stanu technicznego budynkéw Urzedu i ich
ochrony, w tym planowanie napraw i konserwacji obiektu i sprz¢tu stanowigcego
wyposazenie Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, taborem samochodowym, drukami
i formularzami,

nadzor nad zamawianiem i ewidencjonowaniem stempli i pieczeci oraz
dziennikow promulgacyjnych i prasy,

koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzegdu,
zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

zapewnienie przeptywu dokumentéw pomiedzy siedzibami Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa na potrzeby Urzedu Miejskiego
wszelkich mediow tj.: centralnego ogrzewania, energii elektrycznej, wody,
odprowadzania $ciekow 1 srodkow tacznosci telefoniczne;,

w zakresie spraw BHP:

a)
b)

c)

nadzor nad szkoleniem pracownikéw pod wzgledem bhp,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy,
przeprowadzanie kontroli w zakresie warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisoéw i zasad bhp w Urzedzie,



d) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi, raz w roku, raportu o stanie bhp
w Urzedzie,

e) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy oraz inne urzgdzenia majace wplyw na
warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

f) nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych podmiotow, w ktorych
wykonywana jest kara ograniczenia wolno$ci oraz praca spotecznie uzyteczna,

5) nadzor nad prowadzeniem Biura Rzeczy Znalezionych;

6) prowadzenie dziatan zwigzanych z organizowaniem, realizacjg, rozliczaniem
1 sprawozdawczo$cig dotyczaca nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej
realizowanej na terenie Miasta przez adwokatow i radcéw prawnych;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dost¢gpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, w tym wypelnianie obowigzkoéw koordynatora ds.
dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej;

8) przyjmowanie i prowadzenie rejestru zgloszen o naruszeniu prawa oraz
potwierdzanie zglaszajagcemu jego przyje¢cia;

9) przygotowanie 1  przekazanie  zglaszajagcemu  informacji  zwrotnej
z przeprowadzonego postepowania i jego wyniku, zrealizowanego w ramach
procedury zglaszania naruszen prawa i ochrony os6b dokonujacych zgloszen.

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

6. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypelniony i wlasnorg¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4)  wilasnor¢cznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
C) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni
praw publicznych,
d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,
e) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,
f) o$wiadczenie 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 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekruzacji”.

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie,

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

7) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

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

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

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwalkach lub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér
na Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.
Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 6 lutego
2023r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzgdu lub data stempla pocztowego.

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

9. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogolnego 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 siedziba 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 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 zostana zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo o ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

6. Pani/Pana dane nie b¢da 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 b¢da przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu.

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

Suwaliki, dnia 27.01.2023 r. Czeslaw Renkiewicz
Prezydent Miasta Suwalk


mailto:iod@um.suwalki.pl

