PREZYDENT MIASTA SUWALK

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

podinspektora w Referacie Urbanistyki
Wydzialu Architektury i Gospodarki Przestrzennej
Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze z zakresu: planowania przestrzennego lub gospodarki
przestrzennej, systemow informacji przestrzenne;j,

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

bardzo dobra znajomos$¢ programow typu: QGIS, ArcGIS, ERGO, GeoMedia,
AutoCAD, MicroStation oraz znajomo$¢ obstugi programu do tworzenia modeli
przestrzennych, wizualizacji i prezentacji w 3D — SketchUp, lub innych oprogramowan
tego typu,

podstawowa znajomos¢ jezyka SQL, tworzenie wtyczek w programie QGIS

staz pracy minimum 2 lata na stanowisku wymagajacym dobrej znajomosci i obstugi
ww. programow, doswiadczenie w zakresie pracy przy opracowaniu planow
miejscowych 1 zwigzanych z nimi dokumentow (opracowania ekofizjograficzne,

prognozy Srodowiskowe).

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

Znajomos$¢ przepisow szczegoOlnych z zakresu pracy referatu, w szczegolnosci ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym 1 jej przepisOw wykonawczych oraz
Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

umiejetno$¢ tworzenia baz danych przy uzyciu oprogramowania typu GIS,
przetwarzanie 1 analiza danych z wykorzystaniem r6znorodnych narzedzi,

tworzenie analiz przestrzennych, zaktadanie obiektowych baz danych,

dobra znajomos$¢ i swobodne poruszanie si¢ pomiedzy ré6znymi formatami wymiany
danych GIS, przetwarzanie i klasyfikacja danych,

Umiejetno$¢ tworzenia diagramoéw, kartodiagramoéw, wykresow, tabel w oparciu
0 oprogramowanie GIS oraz MsOffice,

umiejetno$¢ analizy dokumentacji geodezyjnej, urbanistycznej i architektonicznej
(rozpoznawanie i znajomos¢ dokumentdéw, umiejetnos¢ dokonywania analiz, kojarzenia
faktow, wyciggania wnioskow, analiza 1 synteza danych),

Znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ prowadzenia procedur zwigzanych z opracowaniem
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i planu ogdlnego,

umiejetno$¢ weryfikowania dokumentacji planistycznych,



i)
)

umiejetnos¢ sporzadzania pism 1 wystapien,
odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej, samodzielno$¢ oraz
wiasna inicjatywa.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
dziennie. Obstuga urzadzen biurowych. Praca w zespole. Uczestnictwo pracownika
w szkoleniach. Planowane zatrudnienie: marzec/kwiecien 2025 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora w Referacie
Urbanistyki Wydzialu Architektury i Gospodarki Przestrzennej Urzedu Miejskiego
w Suwalkach bedzie nalezalo w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych z zadaniami Wydziatu Architektury
I Gospodarki Przestrzennej i Referatu Urbanistyki, w szczegolnosci z realizacja ustawy
0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegdlnosci zadaniami
zwigzanymi z opracowaniem planu ogdlnego i dokumentdéw z nim powigzanych, w tym
opracowania ekofizjograficznego oraz prognozy srodowiskowe;.

Tworzenie zbioréw danych przestrzennych w rozumieniu art. 3 pkt 11 ustawy z dnia
4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 214,
z 2024 r. poz. 1907) wraz z danymi przestrzennymi dla aktéw prawa miejscowego
w postaci planu ogélnego i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
przy uzyciu oprogramowani typu GIS.

Prowadzenie, w tym aktualizacja 1 udostepnianie, zbioréw danych przestrzennych dla
aktow planowania przestrzennego (APP).

Tworzenie zbiorow danych (w tym w postaci rejestrow graficznych) w zakresie decyzji
0 warunkach zabudowy, celu publicznego i decyzji o pozwoleniu na budowe.
Digitalizacja 1 archiwizacja opracowan planistycznych.

Opracowanie graficzne i techniczne dokumentacji planistycznych.

Tworzenie materiatdbw wyjsciowych do dokumentow planistycznych zwigzanych
z opracowaniem planu ogbélnego i miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego, strategii rozwoju i ich zmian (tworzenie baz danych, analizy
przestrzenne, synteza danych).

Sporzadzanie analiz i monitoring realizacji dokumentdéw 1 opracowan z zakresu zmian
w zagospodarowaniu, zmian klimatu i innych niezbg¢dnych w pracy wydziatu i urzedu.
Wspolpraca przy sporzadzaniu projektu planu ogdlnego oraz projektoéw miejscowych,
planow zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian.

10) Prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji planistycznej plandw miejscowych i innych

opracowan planistycznych wytworzonych w Referacie Urbanistyki.

11) Wspotpraca z projektantami i innymi osobami w Wydziale Architektury i Gospodarki

Przestrzennej i Referacie Urbanistyki.

12) Sporzadzanie inwentaryzacji do potrzeb opracowan urbanistycznych.

13) Prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.
14) Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw statystyki panstwowe;.

15) Przygotowywanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu pracy Wydziatu.



16) Przygotowywanie 1 aktualizacja informacji, ogloszen do Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu, na strone internetowa, do prasy i tablice ogloszen.

17) Sporzadzanie wypisow 1 wyrysOw z planow miejscowych.

18) Sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planach miejscowych.

19) Obstuga sprzgtu w pracowni (ploterow, drukarek, ksero, skanerow itp.).

20) Przetwarzanie danych i praca na zbiorach:
a) plany zagospodarowania przestrzennego,
b) ewidencja gruntow i budynkow,

¢) wykaz decyzji administracyjnych oraz wnioskow z zakresu ustawy o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym,
d) elektroniczny obieg dokumentow,

e) wykaz decyzji administracyjnych oraz wnioskow 2z zakresu administracji
architektoniczno-budowlanej,
f) rejestr mieszkancow.

21) Przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego i innych materialow
wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej w Suwatkach, jej komisji 1 Kolegium
Prezydenta Miasta Suwatk.

22) Aktualizowanie komputerowej bazy danych z zakresu prowadzonych spraw, a takze
sporzadzania i przekazywania informacji do BIP oraz na strong¢ internetowa urzedu.
23) Wykonywanie innych zadan i czynnos$ci wynikajgcych z potrzeb Wydziatu
Architektury 1 Gospodarki Przestrzennej zleconych przez Prezydenta lub jego zastepce

oraz Naczelnika Wydziatu i Kierownika Referatu Urbanistyki.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b
niepetnosprawnych w styczniu 2025 r. byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypetniony 1 wlasnorg¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy,

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci 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),

) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania w pelni
praw publicznych,

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

e) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
Z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stluzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢
oraz zajec¢ 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
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”.

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 zgodno$¢ z oryginatem),

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

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

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

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

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 Referacie Urbanistyki Wydzialu Architektury
i Gospodarki Przestrzennej Urzedu Miejskiego w Suwalkach”.

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 marca
2025 r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztozenia do urzedu 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 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

2.
3.

4.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach
z siedziba przy ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwatki tel. (87) 5628000.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@um.suwalki.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w stanowisko. Po
uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

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

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

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
danych osobowych.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.



mailto:iod@um.suwalki.pl

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

10. Pracodawca informuje, ze od dnia 12 wrzes$nia 2024 r. stosuje zapisy z Zarzadzenia nr 330/2024
Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 4 wrze$nia 2024 r. w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie
Miejskim w Suwatkach ,,Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych” (zgodnie z ustawg 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 Urzgdzie
Miejskim w Suwalkach ,,Procedury zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych” (zgodnie z ustawg dot. ochrony sygnalistow).

Suwalki, dnia 20.02.2025 r. Czeslaw Renkiewicz
Prezydent Miasta Suwalk



