PREZYDENT MIASTA SUWALK

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

Podinspektora w Biurze Rady Miejskiej
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

)

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwo umyslne, przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze z zakresu: administracja, prawo, filologia polska,

minimum 3-letni staz pracy,

znajomo$¢: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego organow, Statutu
Miasta i regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym biegla obstuga programow MS Office (Excel,
Word, Power Point).

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

obstuga urzadzen biurowych (m.in. ksero, skaner).

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
dziennie. Obstuga urzadzen biurowych i interesantow. Praca w zespole. Uczestnictwo
pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie kwiecien 2023 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora w Biurze Rady
Miejskiej Urzedu Miejskiego w Suwalkach bedzie nalezalo w szczegolnosci:

1)

Organizacyjne przygotowanie obrad Rady Miejskiej m.in.:
— przygotowanie materialow na posiedzenie Rady Miejskiej w wersji papierowej
i elektronicznej,



— przygotowanie projektu porzadku obrad,

— terminowe przekazanie materiatow oraz zawiadomien o obradach w ustalony
Sposob,

— terminowe przekazanie zaproszen gosciom,

— Sporzadzenie list obecnosci,

— przygotowanie scenariusza przebiegu obrad,

— przygotowanie sali obrad.

2) Opracowanie materialdow z obrad (tj. uchwatl, stanowisk, wnioskow, interpelacji
1 zapytan), przekazanie ich odpowiednim organom i komérkom organizacyjnym.

3) Przygotowanie uchwat i materiatéw do oprawy w zbiory.

4) Organizacyjna obstuga statych komisji Rady Miejskiej oraz komisji doraznych:

— udzial w opracowywaniu planéow pracy komisji,

— udziat w sporzadzaniu sprawozdan z dziatalno$ci komisji,

— organizacyjne przygotowanie posiedzen komisji oraz sporzgdzanie niezbednych
dokumentow m.in. protokotow, wnioskéw, opinii,

— terminowe sporzadzanie 1 przekazywanie do wlasciwych odbiorcow
wypracowanych dokumentow, kompletowanie i archiwizowanie akt,

— nadzoér nad czynnosciami legislacyjnymi dokumentéw i uchwat objetych zakresem
czynnosci,

— prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg przez Rad¢ Miejska
w Suwatkach,

— przygotowywanie list i prowadzenie ewidencji obecnosci radnych na posiedzeniach.

5) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej, interpelacji, zapytan i wnioskow radnych.

6) Prowadzenie rejestru oraz dokumentacji skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do
BRM, w celu rozpatrzenia przez Rad¢ Miejska.

7) Przygotowywanie projektow uchwat i uzasadnien w sprawach bedacych w kompetencji
BRM.

8) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami prezydenta, radnych miejskich
1 wojewddzkich oraz fawnikow sadowych i sottysow solectw.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem symboli samorzgdowych.

10) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 znajomoSci przepisOw prawa
niezbednych do wykonywania zadan na powierzonym stanowisku pracy.

11) Prowadzenie biezacej samokontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy,
w zakresie sprawdzania, akceptacji 1 rozliczania kosztéw, wydatkdéw, badania
prawidlowosci projektow umoéw i planodw, zlecen, zamdéwien i réznych innych
dokumentow skutkujacych powstaniem zobowigzan 1 wynikajacych z zakresu
powierzonych czynnosci.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych w lutym 2023 r. byt nizszy niz 6 %.



6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy

na danym stanowisku,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) nickaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na stanowiska konieczne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

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

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

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezb¢dnych przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze nastepujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzqdzenia 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”.

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane
W ogloszeniu doswiadczenie,

7) kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace

posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku $wiadectwa pracy
za ten okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach, ul. A. Mickiewicza 1,

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

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Suwatkach lub
przestane pocztag winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér
na stanowisko podinspektora w Biurze Rady Miejskiej Urzedu Miejskiego
w Suwalkach”.



Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia
11 kwietnia 2023 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych
decyduje odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

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

9. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. 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 Suwaiki 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 zostang 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
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. Przysluguje 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 30.03.2023 r. Czeslaw Renkiewicz

Prezydent Miasta Suwalk


mailto:iod@um.suwalki.pl

