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Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta Kalisza

Gtowny Rynek 20, 62-800 Kalisz

- zatrudnimy osobe na stanowisko

mtodszego referenta ds. promociji turystycznej, wizerunku i promociji miasta oraz
upamietniania wydarzen i miejsc pamieci

w Wydziale Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:
a) wyksztatcenie $rednie,
b) obywatelstwo polskie,
c) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
e) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze na kierunku turystyka, filologia polska, zarzgdzanie

w instytucjach samorzgdowych, marketing i promocja, socjologig, filologia

niemiecka lub filologia angielska,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych,

doswiadczenie w realizacji turystycznych zadan promocyjnych,

doswiadczenie w prowadzeniu i obstudze social medidw,

znajomosc przepisdw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem samorzgdu

gminnego i zadaniami realizowanymi na stanowisku,

znajomose przepisdw prawa z zakresu finansdw publicznych, rachunkowosci,

dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu, zamowien publicznych,

g) bardzo dobra znajomos¢ historii miasta Kalisza oraz wiedza dotyczgca
prowadzonej dziatalnosci w zakresie kultury i sztuki oraz turystyki na terenie
miasta i regionu,

h) znajomo$¢ problematyki wspdtczesnego miasta,

i) znajomos$é¢ zagadnien zwigzanych z promocjg miasta oraz marketingiem
terytorialnym,

j)  znajomosc jezyka obcego w stopniu komunikatywnym (angielski, niemiecki,
francuski lub inny),

k) szerokie zainteresowania interdyscyplinarne ze szczegdlnym uwzglednieniem
waloréw turystycznych i historycznych miasta Kalisza,

) umiejetnosé analitycznego myslenia i proghozowania,

m) umiejetno$¢ obstugi komputera,
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3) predyspozycje osobowosciowe:
samodzielnos$e¢, kreatywnosé, operatywnosce, zaangazowanie i doktadnose
w realizacji powierzonych zadan, pracowito$¢, systematycznose i sumiennosé
W pracy, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktdw i umiejetnosé pracy w zespole,
dyspozycyjnosc takze w weekendy, kultura osobista, uczciwose, otwartose,
bezkonfliktowosc.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie punktu Informacji Turystyczne;j.
Gromadzenie i aktualizacja danych turystycznych z terenu miasta i regionu.
Wdrazanie wizualizacji i standarddw obstugi ruchu turystycznego.
Dystrybucja materiatéw promocyjnych.
Ankietowanie osob korzystajgcych z ustug punktu Informacji Turystycznej.
Przygotowywanie sprawozdan i raportow.
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7) Udzielanie informacji z zakresu turystyki i promocii.

8) Publikacja materiatéw promocyjno-informacyjnych i zamieszczanie ich wersji
elektronicznych na stronie Miasta Kalisza.

9) Wspdipraca z organizacjami pozarzgdowymi, samorzgdem oraz innymi
jednostkami publicznymi i prywatnymi swiadczonymi ustugi Informacji Turystycznej.

10) Swiadczenie poradnictwa dla turystéw indywidualnych i organizatoréw
wypoczynku.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na
dziatalnos¢ turystycznag.

12) Promocja waloréw i produktéw turystycznych miasta i regionu.

13) Obstuga turystyczna odwiedzajgcych Ekspozycje multimedialng po$wiecong
dziedzictwu kulturowemu Kalisza i regionu w budynku ratusza, a takze Centrum
Basni i Legend Kaliskich oraz Lokacji Miasta wraz ze Skarbcem Sanktuarium $sw.
Joézefa,

14) Obstuga kasy fiskalnej wraz z systemem internetowej rezerwacji biletowej.

15) Wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem warunkdéw rozwoju zycia
kulturalnego oraz kreowaniem, inicjowaniem i koordynowaniem przedsiewzie¢
kulturalnych, a takze dziatania w zakresie wspierania edukacji kulturalnej dzieci
i mtodziezy, amatorskiego ruchu artystycznego, folkloru, tworczosci ludowej.

16) Przygotowywanie i realizacja imprez plenerowych i okolicznosciowych oraz
rekreacyjno-turystycznych.

17) Wspdtpraca z instytucjami wojewddztwa wielkopolskiego z terenu miasta Kalisza,
stowarzyszeniami i towarzystwami spoteczno-kulturalnymi oraz indywidualnymi
twoércami z réznych dziedzin, organizatorami imprez estradowych i objazdowych.

18) Wspotdziatanie z jednostkami samorzgdowymi, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzgdowymi w sprawach zwigzanych rozwojem turystyki.

19) Prowadzenie spraw z zakresu upamietniania historycznych wydarzen
i miejsc oraz postaci w dziejach Narodu Polskiego, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowanie, obstuga oraz prowadzenie uroczystosci patriotycznych
organizowanych przez witadze samorzgdowe miasta,

b) wspdtpraca z organizacjami kombatanckimi,

c) przygotowywanie, opracowywanie i wdrazanie scenariuszy uroczystosci
zgodnie z ceremoniatem wojskowym.

20)Przygotowywanie weekendowych i miesiecznych kalendarzy po$wieconych
wydarzeniom kulturalnymi, sportowym i turystycznym w miescie.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie

w budynku Urzedu Miasta Kalisza, Gtowny Rynek 20, parter pokdj nr 18 (Informacja
Turystycznal), praca biurowa przy komputerze, obstuga turystéow

w biurze i na dwoch obiektach: Ekspozycja multimedialna w ratuszu ( Wieza
Ratuszowa) oraz Centrum Basni i Legend Kaliskich oraz Lokacji Miasta,

w budynku jest windad, w miesigcach maj-wrzesier praca wedtug harmonogramu
w godzinach od 8:00 do 16:00 lub od 10:00 do 18:00 oraz w weekendy.

Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie (wzér kwestionariusza mozna pobrac na stronie www.bip.kalisz.pl).

2) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie (kserokopia
dyplomu lub zaswiadczenia).

3) Oswiadczenia:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

b) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.



W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi sie o podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.

W przypadku przekazania przez Panstwa informacji dotyczgcych swojej osoby innych niz
wynikajgce z okre$lonych w ogtoszeniu wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem
wskazanych w ,Kwestionariuszu osobowym dla osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie”
nalezy do dokumentéw zatgczy¢ klauzule nastepujgcej tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowym innych niz
wynikajgce z art. 22' § Tustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzgd Miasta
Kalisza, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktdre aplikuje.
Dane osobowe podaje dobrowolnie.”

6. Termin sktadania ofert: do 25 lutego 2026 r.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce sktadania ofert: Urzgd Miasta Kalisza, ul. Gtéwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

8. Informacja o wynagrodzeniu oraz postanowieniach regulaminu wynagradzania:

1) Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wieloletnig prace (w wysokosci wynoszgcej od 5 do 20 % miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego - w zaleznosci od posiadanego stazu pracy), nagroda
jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach (zgodnie z § 6 ust. 2 Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Kalisza).

2) Pracownik zatrudniony na stanowisku mtodszego referenta otrzymuje wynagrodzenie
zasadnicze zgodnie z VIl kategorig zaszeregowania (stosowanie do zatgcznika nr 1do
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Kalisza), jego poczgtkowa
wartos¢ wynosi od 4.806,- zt brutto.

Informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
informujemy, ze w Urzedzie Miasta Kalisza obowigzuje ,Wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Miasta Kalisza"”, stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 622/2024 Prezydenta Miasta
Kalisza z dnia 15 pazdziernika 2024 r. (z pdzn. zm.). Procedura jest opublikowana

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kalisza, w zaktadce: Zarzgdzenia
Prezydenta Miasta.

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Urzgd
Miasta Kalisza z siedzibg w Kaliszu przy Gtownym Rynku 20.

Z administratorem mozna kontaktowac sie listownie: 62-800 Kalisz Gtowny Rynek 20 lub
telefonicznie: +48 62 / 765 43 Q0.

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem mozna kontaktowac sie
listownie: 62-800 Kalisz Gtowny Rynek 20, telefonicznie: +48 62 / 765 43 56 lub e-mailowo:
iod@um.kalisz.pl.

Cele i podstawy przetwarzania

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy.
Podstawq prawng ich przetwarzania jest wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze wynikajgcego z przepisdéw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. W zwigzku z tym pracodawca moze zgdac¢ od osoby ubiegajgcej sie

o zatrudnienie podania danych osobowych w zakresie okredlonym w art. 221§ 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona)

i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe oraz jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy



okresélonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podstawq prawng przetwarzania danych osobowych
innych niz wskazane powyzej, przekazanych z inicjatywy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
jest zgoda tej osoby na przetwarzanie danych.

Odbiorcy danych osobowych
Dane osobowe nie bedq przekazywane innym podmiotom.

Przechowywanie danych

Dane bedq przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru,

a nastepnie zostang zniszczone. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym
naborze reguluje zarzqgdzenie Nr 83/2025 Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 31 stycznia 2025 .

Prawa osdéb, ktdrych dane dotyczg

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzqgd Miasta Kalisza danych przystuguje Panstwu:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania {poprawiania) swoich danych jezeli sg nieprawidiowe oraz ich
uzupetnienia;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

4. w odniesieniu do danych objetych udzielong zgodq, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie (bez wptywu na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem) oraz usuniecia tych danych;

5. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Szczegotowych informacji na temat przystugujgcych praw i mozliwosci skorzystania z nich udziela
Inspektor ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ogtoszeniu o naborze

i wynikajgcym z art. 221§ 1T ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Parstwa innych danych jest dobrowolne i nie ma wptywu
na Panstwa udziat w naborze — wymaga jednak wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

UWAGA !

Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie,
z dopiskiem ,Oferta na stanowisko ds. promocji turystycznej, wizerunku

i promocji miasta oraz upamietniania wydarzen i miejsc pamieci”.

Kandydat spetniajgcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgtoszenia sie na
kolejny etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktérym kandydaci
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

Informacje o danym naborze mozna uzyskac pod numerem telefonu 62 7654 342 lub
mailowo kpospiech@um.kalisz.pl.



