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Kalisz, 30 stycznia 2023 r. 
 

OFERTA PRACY 
 
Stanowisko: sekretarka w Biurze Radców Prawnych w Urzędzie Miasta Kalisza. 
 
Wymiar zatrudnienia: pełen etat. 
 
Godziny pracy: 7:30 do 15:30. 
 
Forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony. 
 
Charakter pracy: praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze. 
 
Zadania wykonywane na stanowisku:  
 
1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wewnętrznej i zewnętrznej,  
2) wysyłanie i przekazywanie korespondencji Biura Radców Prawnych, 
3) prowadzenie repertorium spraw sądowych, 
4) przygotowywanie projektów: pism, pozwów, pełnomocnictw dla radców prawnych 

i pracowników reprezentujących Miasto i Skarb Państwa, 
5) obsługa programów komputerowych,  
6) przyjmowanie rozmów telefonicznych, 
7) porządkowanie i przygotowywanie spraw do archiwum Urzędu Miasta. 
 
Wymagania: 
1) wykształcenie średnie lub wyższe, (pożądane wyższe prawnicze lub w zakresie 

administracji publicznej lub średnie i kontynuacja nauki na studiach prawniczych 
lub administracji publicznej) ,  

2) doświadczenie w prowadzeniu spraw biurowo-administracyjnych, 
 
Zainteresowane osoby mogą składać kwestionariusz osobowy dla kandydatów do 
pracy  
w Wydziale Organizacyjnym w pokoju Nr 52 w Ratuszu (Główny Rynek 20) w 
terminie do 10 lutego 2023 roku. (wzór kwestionariusza można pobrać na stronie 
www.bip.kalisz.pl), 
 
Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych: 
 
Administrator danych osobowych. 
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru 
jest Urząd Miasta Kalisza z siedzibą w Kaliszu przy Głównym Rynku 20. Z 
administratorem można kontaktować się listownie: 62-800 Kalisz Główny Rynek 20 
lub telefonicznie: +48 62 / 765 43 00. 
 
Inspektor ochrony danych. 
Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem można 
kontaktować się listownie: 62-800 Kalisz Główny Rynek 20, telefonicznie: +48 62 / 
765 43 56 lub e-mailowo: iod@um.kalisz.pl. 
 
Cele i podstawy przetwarzania. 

mailto:iod@um.kalisz.pl


Dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia naboru na wolne 
stanowisko pracy. Podstawą prawną ich przetwarzania jest wypełnienie obowiązku 
prawnego ciążącego na administratorze wynikającego z przepisów ustawy z dnia 21 
listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. W związku z tym pracodawca 
może żądać od osoby ubiegającej się o zatrudnienie podania danych osobowych w 
zakresie określonym w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, 
tj. imię (imiona) i nazwisko, datę urodzenia, dane kontaktowe oraz jeżeli jest to 
niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym 
stanowisku wykształcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego 
zatrudnienia. Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych innych niż 
wskazane powyżej, przekazanych z inicjatywy osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 
jest zgoda tej osoby na przetwarzanie danych. 
 
Odbiorcy danych osobowych.  
Dane osobowe nie będą przekazywane innym podmiotom. 
 
Przechowywania danych. 
Dane będą przechowywane przez czas niezbędny do przeprowadzenia naboru, a 
następnie zostaną zniszczone. Postępowanie z dokumentami aplikacyjnymi po 
zakończonym naborze reguluje zarządzenie Nr 106/2014 Prezydenta Miasta Kalisza 
z dnia 26 lutego 2014 r.  
 
Prawa osób, których dane dotyczą. 
W związku z przetwarzaniem przez Urząd Miasta Kalisza danych przysługuje 
Państwu: 
1. prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; 
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jeżeli są nieprawidłowe oraz 
ich uzupełnienia; 
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych; 
4. w odniesieniu do danych objętych udzieloną zgodą, prawo do cofnięcia zgody w 
dowolnym momencie (bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego 
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem) oraz usunięcia tych danych; 
5. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (ul. 
Stawki 2,                                   00 - 193 Warszawa). 
 
Szczegółowych informacji na temat przysługujących praw i możliwości skorzystania z 
nich udziela Inspektor ochrony danych. 
 
Informacja o wymogu podania danych. 
Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ogłoszeniu o naborze i 
wynikającym z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest 
niezbędne, aby uczestniczyć w naborze. Podanie przez Państwa innych danych jest 
dobrowolne i nie ma wpływu na Państwa udział w naborze – wymaga jednak 
wyrażenia zgody na ich przetwarzanie. 
 
 
 


