ZARZADZENIE NR 244/2026
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 10 lipca 2026 .

w sprawie powolania Komisji do spraw naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze podinspektora/-ki bezposredniej obstugi interesanta
w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w wymiarze 1 etatu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
7 2026 1. poz. 662) oraz § 2 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Miejskim w Suwalkach, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr 571/09 Prezydenta Miasta
Suwatk z dnia 12 marca 2009 r., zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Powotuje Komisje do spraw naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora/-ki bezposredniej obstugi interesanta w Urzedzie Stanu Cywilnego Urzedu Miejskigo
w Suwatkach w wymiarze 1 etatu, zwang dalej Komisja w sktadzie:

1) Roman Waldemar Rynkowski - Zastepca Prezydenta Miasta Suwatk - przewodniczacy,
2) Magdalena Puczylowska - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - cztonek,
3) Agnieszka Rejmontowicz - Glowny specjalista w Wydziale Organizacyjnym - cztonek.

§ 2. Komisja pracuje w oparciu o Regulamin pracy Komisji ds. naboru, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia nr 244/ 2026
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 10 lipca 2026 .

Regulamin pracy Komisji ds. naboru

Regulamin okre$la szczegotowe zasady naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora/-ki bezposredniej obstugi interesanta w Urzedzie Stanu Cywilnego
Urzegdu Miejskigo w Suwatkach w wymiarze 1 etatu.

§1
1. Pracami Komisji ds. naboru zwanej dalej Komisja, kieruje jej przewodniczacy.
2. Przewodniczacy Komisji ustala termin 1 miejsce posiedzenia Komisji.

§2

Nabor kandydatow/-ek odbywa si¢ w trzech etapach:

1. T etap - analiza dokumentéw (sprawdzenie czy ztozono wymagane dokumenty i czy zlozono je
w terminie) oraz ustalenie listy kandydatow/-ek speiniajacych wymogi formalne.

2. 1II etap - test z wiedzy ogolnej i specjalistycznej z zakresu wskazanego w ogloszeniu o naborze
(prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawa o zmianie imion i
nazwisk, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa o opfacie skarbowej) skladajacy si¢ z 30 pytan. Test w formie pytan zamknietych,
wybor odpowiedzi metoda jednokrotnego wyboru. Kazde pytanie oceniane begdzie w skali 0-1
pkt. Maksymalnie mozna zdoby¢ 30 punktow. Do III etapu postgpowania zostanie
zakwalifikowanych 5 kandydatow/-ek, ktdrzy z czesci pisemnej uzyskaja najwigksza liczbe
punktéw, nie mniejszg niz 60% wymaganych prawidlowych odpowiedzi. W przypadku
uzyskania takiej samej liczby punktow przez kilku kandydatéw/-ki, wszyscy ci kandydaci/-ki
zostang zakwalifikowani do III etapu.

3. I etap - rozmowa kwalifikacyjna. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji
przyznawac bedzie kandydatowi/-ce punkty. W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej kandydat/-ka
moze uzyska¢ maksymalnie 60 punktéw, po 20 punktéw od kazdego cztonka komisji. Ocena
bedzie dokonywana wedlug nast¢pujacych kryteriow:

a) ogolna prezentacja kandydata/-ki - maksymalnie 2 punkty,

b) wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku: prawo, administracja lub wyzsze

magisterskie 1 podyplomowe studia administracyjne - maksymalnie 1 punkt,

¢) umiejetnos¢ redagowania pism urzedniczych - maksymalnie 2 punkty,

d) min. roczny staz pracy w administracji publicznej - maksymalnie 1 punkt,

e) doswiadczenie w obstudze interesanta - maksymalnie 1 punkt,

f) znajomo$¢ systemu "Zrodto" - maksymalnie 1 punkt,
g) posiadanie 1 umiejetnos¢ uzywania $rodkow identyfikacji elektronicznej w ramach
krajowego wezta (mObywatel, e-dowod, mojelD lub podpis kwalifikowany) - maksymalnie 2
punkty
h) znajomos$¢ przepiséw objetych ogloszeniem konkursowym - maksymalnie 10 punktow.

§3
1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Przewodniczacy Komisji informuje Prezydenta Miasta o wynikach naboru.
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