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Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz
- zatrudnimy osobeg na stanowisko
mtodszego referenta ds. administracyjno-ekonomicznych
w Biurze Schroniska dla bezdomnych zwierzgt

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie,

b) obywatelstwo polskie,

c) o prace na ww. stanowisku moze ubiegac sie rowniez obywatel Unii Europejskiej
oraz obywatel innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepisdw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

d) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwa scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

—
)

2) dodatkowe:
) wyksztatcenie: $rednie administracyjne, srednie weterynaryjne lub wyzsze,
)

praktyka zawodowa w zakresie ochrony zwierzgt,
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) praktyka zawodowa w zakresie prac administracyjnych i biurowych,

) wiedza z zakresu przepisdw o ochronie zwierzgt bezdomnych i wymagan

weterynaryjnych dla prowadzenia schronisk dla zwierzgt,

e) znajomos$c¢ przepisdw prawa: ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie
zwierzqgt, ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzgt oraz
zwalczaniu chordb zakaznych zwierzgt, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny w zakresie: Ksiega Trzecia — Zobowigzania (Tytuty: Przepisy ogdlne,
Ogodlne przepisy o zobowigzaniach umownych, Umowa o roboty budowlane,
Zlecenie), rozporzgdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wi z dnia 20 stycznia
2022 r. w sprawie szczegdtowych wymagan weterynaryjnych dla prowadzenia
schronisk dla zwierzagt,

f) biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych.

o

3) predyspozycje osobowosciowe:
pracowito$¢, odpowiedzialnose, zdyscyplinowanie, lojalnos¢, uprzejmose,
kreatywnos¢, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, asertywnosc, odpornose
na stres.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1) Prowadzenie spraw w zakresie planowania, wykonania i sprawozdawczos$ci
budzetu Biura, w tym w szczegdlnosci:

- opracowywanie projektu planu budzetu, opracowywanie plandéw finansowych
budzetu, opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkéw, opracowywanie
wieloletniej prognozy finansowej i propozycji zmian tej prognozy, dokonywania
biezgcych i okresowych analiz oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

2) Prowadzenie spraw w zakresie realizacji budzetu Biura, w tym w szczegdlnosci:
- prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej budzetu, prowadzenie biezgcej
kontroli stanu wydatkow i zaangazowania srodkéow w poszczegdlnych
pozycjach budzetu, uzgadnianie z Wydziatem Finansowym okresowych sald
wydatkow i zaangazowania srodkow, proponowanie zmian, korekt do planu
wydatkow, czuwanie nad prawidtowym i zgodnym z przepisami ustawy o
finansach publicznych realizowaniem wydatkéw budzetu.

3) Sporzgdzanie zestawien okresowych, w tym rocznych sprawozdan z udzielonych
zamowien publicznych.

4) Prowadzenie ewidencji umow w zakresie dziatalnosci Biura.

5) Prowadzenie rejestru - zbioru aktéw prawnych i teczek spraw objetych zakresem
obowigzkow.

6) Okreslenie przedmiotu lub warunkow zamdwien publicznych w sposéb

zapewniajgcy uczciwg konkurencje, organizowanie przetargdw oraz

przygotowywanie projektéw zlecen, umoéw na realizacje dostaw, robdét lub ustug,
zgodnie z przepisami prawa, przygotowywanie umow w sprawach zamowien
publicznych zgodnie z przepisami prawa, niedopuszczenie do dokonania
wydatku powodujgcego przekroczenie kwoty ustalonej w rocznym planie
finansowym, terminowe przekazywanie do Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta

Kalisza dokumentéw dotyczgcych zaciggnietych zobowigzan, aby mozna je

regulowac w obowigzujgcych terminach i prawidtowych wysokosciach,

prowadzenie rejestru - zbioru aktow prawnych i teczek spraw, przestrzeganie
przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego.

Przygotowywanie grafiku godzin pracy pracownikdw oraz wykazu czasu pracy.

Sporzgdzanie planu urlopdw pracownikéw.

) Biezgca ewidencja czasu pracy oraz obstuga osob skierowanych do Biura
Schroniska dla bezdomnych zwierzgt do wykonywania nieodptatnej pracy na
cele spoteczne oraz oséb skierowanych na prace spotecznie-uzyteczne.

10) Wspotudziat w realizacji zadan Biura w zakresie ochrony zwierzgt bezdomnych.

1) Wspdtudziat w realizacji zadan Biura w zakresie wspdtpracy z wolontariatem.

12) Wspdtudziat w prowadzonych akcjach edukacyjnych i promocyjnych.

13) Prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan.

14) Prowadzenie rejestru i zbioru akt dot. skarg.

15) Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci z zadan objetych zakresem
obowigzkdw.

16) Rozpatrywanie interwencji interesantow, przygotowywanie opinii w zakresie
skarg i wnioskow.

17) Dbanie o gospodarne i racjonalne wykorzystywanie mienia.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie
w Biurze Schroniska dla bezdomnych zwierzgt w Kaliszu, ul. Warszawska 95, parter,
praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu



przepisdw o rehabilitacji zawodowe i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

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

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

3) Oswiadczenia: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu
za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe, o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

4) Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej
tj. certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcym zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie srednim, ogodlnym lub zaawansowanym,
dokumentem potwierdzajgcym ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim, swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie
oswiaty lub swiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza
przysiegtego wydanego przez Ministra Sprawiedliwosci.

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 okreslonych w ogtoszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
wskazanych w ,Kwestionariuszu osobowym dla oséb 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' § 1ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzgd
Miasta Kalisza, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktore
aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie.”

6. Termin sktadania ofert: do 30 marca 2026 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedqg
rozpatrywane. W przypadku ofert wystanych pocztg decyduje data stempla
pocztowego.

7. Miejsce sktadania ofert: Urzqgd 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 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta
Kalisza).

3) Poczgtkowa wysokos$é wynagrodzenia zasadniczego wyniesie 4.940,- zt brutto.

Informacja o procedurze zgtoszeh 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 zgtoszer 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 dotyczqca przetwarzania danych osobowych

Administrator danych osobowych

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

Z administratorem mozna kontaktowac sie listownie: 62-800 Kalisz Gtowny Rynek 20
lub telefonicznie: +48 62 / 765 43 00.

Inspektor ochrony danych

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

Cele i podstawy przetwarzania

Dane osobowe przetwarzane bedqg w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy. Podstawqg prawng ich przetwarzania jest wypetnienie obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze wynikajgcego z przepisdw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. W zwigzku z tym pracodawca
moze zqgdac od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych

w zakresie okreslonym 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 okreslonego 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 ubiegajqcej 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 zarzgdzenie Nr 83/2025 Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 31 stycznia 2025r.

Prawa osob, ktérych dane dotyczg



W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzgd Miasta Kalisza danych przystuguje Panstwu:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sg nieprawidtowe 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 zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem) oraz usuniecia tych danych;

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

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

UWAGA'!
Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,Oferta na stanowisko ds.
administracyjno-ekonomicznych”.

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 /62
5049763 lub mailowo kpospiech@um.kalisz.pl / astefaniak@um.kalisz.pl.



