WQO.210.0022.2026
D2026.07.31935
Zatgcznik
do zarzgdzenia Nr 468/2026
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 5 sierpnia 2026 .

Ogtoszenie o naborze

na stanowisko kierownicze urzednicze

w celu wytonienia kandydata/kandydatki

na stanowisko Dyrektora Centrum Zarzgdzania Oswiatg w Kaliszu
ul. Jasna 1, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1) niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) minimum 5 lat stazu pracy ogdtem, w tym co najmniej trzyletni staz pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na stanowisku Dyrektora Centrum Zarzgdzania
Oswiatg w Kaliszu,

c) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwa écigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

g) brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

2) dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze w zakresie zarzgdzania, administracji publicznej, prawa,
ekonomii lub inny kierunek zwigzany z realizowanymi zadaniami przez Centrum
Zarzgdzania Oswiatg w Kaliszu,

b) studia podyplomowe w zakresie organizacji i zarzgdzania oswiatg, zarzgdzania
w administracji publicznej, finanséw publicznych lub rachunkowosci
budzetowej,

c) do$wiadczenie w pracy na stanowiskach kierowniczych, do$wiadczenie
w zarzgdzaniu organizacjami lub zespotami pracownikow,

d) do$wiadczenie w zarzgdzaniu o$wiatg,

e) znajomos$¢ zagadnien dotyczgcych zarzgdzania jednostkg organizacyjng
sektora finanséw publicznych oraz znajomose przepisdéw prawa w zakresie
funkcjonowania samorzgdu terytorialnego, prawa o$wiatowego, finanséw
publicznych , rachunkowosci oraz prawa zamowien publicznych w odniesieniu
do jednostek budzetowych oraz prawa pracy,

3) predyspozycje osobowosciowe:

umiejetnos¢ kierowania zespotem i dobrej organizacji pracy, komunikatywnose,
umiejetnos$¢ podejmowania decyzji pod presjq czasu, dyspozycyjnose, uczciwose,
obiektywnos¢, umiejetnosc pracy w sytuacjach stresowych, umiejetnosci
analityczne .



2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan Dyrektora Centrum Zarzgdzania O$wiatg w Kaliszu nalezy
w szczegolnosci:

1) kierowanie jednostkq i reprezentowanie jej na zewngtrz oraz ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za catoksztatt dziatalnosci jednostki,

2) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego jednostki oraz innych aktow
wewnetrznych okreslajgcych zasady i organizacje funkcjonowania jednostki,

3) wykonywanie czynnoséci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
jednostki, w tym organizacja i nadzér nad pracq podlegtych pracownikdw,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepiséow bhp i p.poz.,

5) dysponowanie $rodkami finansowymi i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe wydatkowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

6) zapewnienie wspolnej obstugi rachunkowo-finansowej, ptacowe;j

I sprawozdawczosci oraz administracyjno-organizacyjnej i kadrowej

obstugiwanych jednostek,

7) wykonywanie zadan wynikajgcych z petnienia funkcji Miasta jako organu
prowadzgcego, w tym m.in.:

a) nadzdér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych oraz
efektywnym gospodarowaniem srodkami finansowymi i sktadnikami
majgtkowym w jednostkach obstugiwanych,

b) zapewnienie warunkow dziatania przedszkoli, szkot i placéwek, w tym
bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacjg
jednostek obstugiwanych,

d) planowanie i opracowywanie sieci przedszkoli, szkét i placowek,

e) weryfikacja projektéw organizacyjnych jednostek obstugiwanych, w tym
analiza arkuszy organizacyjnych oraz ich anekséw pod kgtem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zabezpieczenia srodkéw
finansowych,

f) wykonywanie zadan z zakresu planowania, sprawozdawczosci i statystyki
przewidzianych prawem dla organu prowadzgcego przedszkola, szkoty
i placowki,

g) kontrola obowigzku nauki,

h) dokonywanie czynnosci zwigzanych z oceng pracy dyrektorow przedszkoli,
szkot i placowek,

i) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora przedszkoli, szkot i
placowek,

8) koordynowanie rekrutacji w jednostkach obstugiwanych,

9) koordynowanie dziatan w zakresie upowszechniania i organizaciji sportu
szkolnego we wszystkich typach szkot,

10) koordynowanie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci i mtodziezy,

11) koordynowanie innych dziatan w zakresie nauki, szkolnictwa wyzszego,
edukacji, oswiaty i wychowania.

Petny zakres zadan realizowanych przez jednostke okresla Statut Centrum
Zarzgdzania Oswiatg w Kaliszu, ktérego tres¢ znajduje sie na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kalisza.

3. Wymagane dokumenty, ktére nalezy dotqgczy¢ do oferty:

a) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(wzdr kwestionariusza mozna pobrac na stronie www.bip.kalisz.pl),



http://www.bip.kalisz.pl/

b) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie
(kserokopia dyplomu lub zaswiadczenia),

c) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany staz pracy (kserokopia
$wiadectw pracy lub zaswiadczen),

d) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwa
skarbowe,

g) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

h) os$wiadczenie o braku kary zakazu petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

i) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

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 dokumentow zatgczy¢ klauzule nastepujgcej tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych
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 ktoére aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem sie z
zamieszczong w ogtoszeniu informacyjng dotyczqgcq przetwarzania danych
osobowych.”.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie Centrum Zarzgdzania Oswiatg w Kaliszu
w budynku przy ul. Jasnej 1, stanowisko kierownicze urzednicze, praca przy
komputerze, praca administracyjno-biurowa, praca na peten etat.

5. Termin sktadania ofert: do 20 sierpnia 2026 r.

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

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

7. Informacja o procedurze zgtoszenn wewnetrznych.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw informujemy,
ze w Urzedzie Miasta Kalisza obowigzuje ,Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Kalisza”, stanowigca zatgeznik nr 1
do zarzqdzenia nr 622/2024 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 15 pazdziernika 2024 r. w sprawie
ustalenia wewnetrznej procedury dokonywana zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Kalisza. (z pdzn. zm.). Procedura jest opublikowana w Biuletynie
Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Kalisza, w zaktadce: Zarzqgdzenia Prezydenta Miasta.



8. Informacja o wynagrodzeniu:

1) Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci: 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 zwiqzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy, dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach. Zasady
wynagradzania za prace dyrektoréw jednostek organizacyjnych okreslajg przepisy ustawy z
dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych, rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
25.10.2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych i zarzgdzenia Nr 112/2011
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 25.02.2011r. w sprawie maksymalnego miesiecznego
wynagrodzenia kierownikow i zastepcow kierownikow jednostek budzetowych oraz
samorzgdowych zaktadéw budzetowych Miasta Kalisza z pozn. zm.

2) Pracownik zatrudniony na stanowisku Dyrektora jednostki otrzymuje wynagrodzenie
zasadnicze zgodnie z XVIIl kategorig zaszeregowania, ktdrej minimalna warto$¢ wynosi od
6.070,- zt brutto, dyrektorowi przyznaje sie dodatek funkcyjny oraz dodatek za wieloletnig
prace.

9. Informacja dotyczqgca przetwarzania danych osobowych

Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest
Prezydent Miasta Kalisza, Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz.

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

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem mozna kontaktowaé 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 bedq w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy.
Podstawq 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 zgdac od osoby ubiegajgcej sie

o zatrudnienie podania danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 22' § Tustawy 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. Podstawg
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 zarzgdzenie Nr 83/2025 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 31 stycznia 2025 r. w sprawie
przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych.

Prawa osdéb, ktérych dane dotyczg

W zwiqgzku z przetwarzaniem przez Urzqd 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 zgodg, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie (bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem) oraz usuniecia tych danych;

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

Szczegodtowych informacii na temat przystugujgceych 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.
22" § Tustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze.



Podanie przez Parnstwa innych danych jest dolbrowolne 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
Dyrektora Centrum Zarzgdzania O$wiatg w Kaliszu”.

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

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



