Zarzadzenie Nr 143/2016
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 9 marca 2016 r.

w sprawie naboru na stanowisko Kierownika Biura ds. Promocji i Informacji Miejskiej
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Na podstawie art. 11 wustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt.
5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r. poz. 1515 z p6zn.
zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wylonienie kandydata na stanowisko kierownika Biura ds. Promocji i Informacji Miejskiej
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu nastagpi w drodze naboru przeprowadzonego wedhug zasad
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§2

Ogloszenie o naborze na stanowisko Kierownika Biura ds. Promocji i Informacji Miejskiej
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia, zostanie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

§3

1. Do przeprowadzenia naboru i wytonienia kandydata na stanowisko Kierownika Biura ds.
Promocji i Informacji Miejskiej w Urzedzie Miejskim w Kaliszu powotuje si¢ Komisje
w nastgpujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy — Piotr Ko$cielny — Wiceprezydent Miasta Kalisza,

2) Czlonek — Stefan Ktobucki — Sekretarz Miasta Kalisza,

3) Czionek — Irena Sawicka — Skarbnik Miasta Kalisza,

4) Sekretarz Komisji — Katarzyna Pospiech — Gloéwny Specjalista ds. kadrowych
w Wydziale Organizacyjnym.

2. Do zadan Komisji nalezy:
1) stwierdzenie spetnienia przez poszczegélnych kandydatow wymogoéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2) przeprowadzenie naboru i wytonienie kandydata na stanowisko Kierownika Biura ds.
Promoc;ji i Informacji Miejskiej w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

3. Ustala si¢ nastepujace zasady postepowania naboru:

1) praca Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji,



2)

3)

4)

5)

6)

komisja w I etapie naboru dokonuje oceny ztozonych ofert pod wzgledem spetnienia
przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu 1 kwalifikuje
kandydatéw do dalszego etapu naboru w glosowaniu jawnym,

w Il etapie postgpowania Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng
z kandydatami, oceniajgc przedstawiong koncepcje pracy oraz wizj¢ realizacji zadan

Biura,

wyniki konkursu Komisja ustala w glosowaniu jawnym zwykta wiekszoscig glosow
uzasadniajac dokonany wybdr,

protokot z posiedzen Komisji podpisujg wszyscy jej cztonkowie,

przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie Prezydentowi Miasta Kalisza
wyniki konkursu do zatwierdzenia.

4. Nabor nalezy przeprowadzi¢ réwniez w przypadku zgloszenia si¢ jednego kandydata.
5. Komisja rozwigzuje si¢ z dniem wytonienia kandydata.

6. W kwestiach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem decyduje Komisja.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta w zakresie ogloszenia naboru oraz
Przewodniczacemu Komisji w pozostalym zakresie.

§5

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Sapinski



Zatacznik do zarzadzenie Nr 143/2016
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 9 marca 2016 1.

WO0.210.0019.2016
D2016.03.00864

Kalisz, 9 marca 2016r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko

Kierownika
Biura ds. Promocji i Informacji Miejskiej

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
Gtowny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)

g)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwa S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak kary zakazu peklienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

wyksztatcenie wyzsze

minimum 5 lat stazu pracy ogétem w tym co najmniej trzyletni staz pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na stanowisku Kierownika Biura ds. Promocji i Informacji
Miejskiej,

2) dodatkowe:

a)

b)
©)
d)
e)

wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub studia podyplomowe w zakresie administracji
publicznej, administracji samorzadowej, zarzadzania organizacjami, public relation,
marketingu terytorialnego — promocji rozwoju regiondéw i miast lub kursy i szkolenia
w ww. zakresie oraz w zakresie prowadzenia Biura ds. Promocji 1 Informacji
Miejskiej,

umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzkim,

bardzo dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu promocji i produktéw promocyjnych,
doswiadczenie w promowaniu Miasta Kalisza na ptaszczyznie krajowej i zagranicznej,
wiedza dotyczaca dziatalno$ci w zakresie kultury i sztuki prowadzonej na terenie
Miasta Kalisza oraz znajomo$¢ jednostek organizacyjnych dziatajacych w tym
zakresie,

znajomos$¢ przepisow prawa regulujacych dziatalno§¢ samorzadow,



g) umiejetnos¢ komunikatywnego przekazywania wiedzy za pomoca komunikatow
medialnych,

h) do$wiadczenie w prowadzeniu negocjacji cenowych i wycen wydarzen promocyjnych
oraz innych produktow marketingowych,

1) udokumentowane kontakty w mediach regionalnych i ogélnopolskich,

j) dyspozycyjnos¢ w pelnym wymiarze godzin, takze w weekendy,

k) dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

1) bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office,

m) prawo jazdy kategorii B.

3) predyspozycje osobowosciowe:

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej, samodzielno$¢ w dziataniu i bardzo dobra
organizacja pracy wtasnej, doktadnos¢ i skrupulatnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
kreatywno$¢, komunikatywno$¢ oraz wysoka kultura osobista, asertywno$¢, poczucie
odpowiedzialno$ci, mila aparycja, umiejetnos¢ pracy w stresie 1 pod presjg czasu, otwartos¢
na nowe wyzwania zawodowe 1 gotowos$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetnosé
zarzadzania zespotem ludzkim,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan Kierownika Biura ds. Promocji i Informacji Miejskiej nalezy nadzér oraz
organizacja funkcjonowania Biura Promocji i Informacji Miejskiej w zakresie prawidlowej
realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu
oraz z przepisOw prawnych, w szczegdlnosci w zakresie:

1) promocji miasta,

2) upowszechniania i przekazywania informacji srodkom masowego przekazu,

3) zapewnienie obstugi organizacyjnej Prezydenta 1 Wiceprezydentow,

4) wspoldzialania z Radg Miejska Kalisza,

5) przygotowania merytorycznego materiatow niezbednych do pracy Prezydenta,

6) nadzor nad prowadzeniem Centrum Informacji Turystyczne;.

Szczegdtowy zakres zadan Biura ds. Promocji 1 Informacji Miejskiej jest okreslony
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Kaliszu, ktory dostgpny jest na stronie
www.bip.kalisz.pl.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy =znajduje si¢
w budynku Urzedu Miejskiego - Glowny Rynek 20, na I pietrze, w budynku nie ma windy,
stanowisko kierownicze urzednicze, praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie w miesigcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%,

Wymagane dokumenty, ktore nalezy dolaczy¢ do oferty:

1) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl),

2) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztalcenie (kserokopia
dyplomu lub za§wiadczenia),



3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagany staz pracy (kserokopia

swiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagany staz pracy lub prowadzenie

dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku

Kierownika Biura Promoc;ji i Informacji Miejskiej,

5) oswiadczenie: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe oraz

o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

7) oswiadczenie o braku kary zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

8) koncepcja pracy na stanowisku Kierownika oraz wizja realizacji zadan Biura ds.

Promocji i Informacji Miejskiej.

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.

Termin skladania ofert: 21 marca 2016 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gtowny Rynek 20 (Ratusz) — Wydziat
Organizacyjny, pok. 52,

UWAGA ! Ofert¢ z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie,
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko Kierownika Biura ds. Promocji i Informacji Miejskie;j”.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ”.
Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Prezydent Miasta
Kalisza z siedzibg w Kaliszu ul. Glowny Rynek 20. celem zbierania danych jest
przeprowadzenie naboru na wskazane w ogloszeniu wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru,
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze. Kazdy ma prawo dostepu do tresci swoich
danych i ich poprawiania. Dane przekazywane sa dobrowolnie.
Informacja!
Kandydat spetniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny
etap naboru w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub
telefonicznie.
Prezydent Miasta Kalisza
/.0
Grzegorz Sapinski



