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1.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko
podinspektora ds. organizacyjnych
w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gltowny Rynek 20, 62-800 Kalisz

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1)
a)

b)

c)
d)

¢)
f)

2)
a)

b)

©)
d)

e)

f)

g)
h)

3)

niezbedne:

wyksztalcenie $rednie o profilu administracyjnym lub prawniczym lub wyzsze
administracyjne lub wyzsze na kierunku prawo,

obywatelstwo polskie,

w przypadku posiadania wyksztalcenia §redniego minimum 3 lata stazu pracy ogotem,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych 1 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,

dodatkowe:

w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego kontynuacja nauki na kierunku
prawo lub administracja,

studia podyplomowe w zakresie administracji samorzadowej lub zarzadzania jakoscig
lub socjologii,

odbyte szkolenia w zakresie uprawnien na auditora systemu zarzadzania jakoscia,
do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

podstawowa znajomos$¢ prawa oraz umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawnych,
w szczegoOlnosci znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks
Postepowania Administracyjnego,

znajomos¢ obstugi komputera oraz umiej¢tnos¢ korzystania z internetu,

znajomos$¢ jezykow obcych angielskiego lub niemieckiego,

tatwo$¢ redagowania pism,

predyspozycje osobowoSciowe:

systematyczno$¢, otwarto$¢, bezkonfliktowos¢, rzetelno$¢, dokladnos¢, uczciwose,
terminowos$¢, tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, ch¢é podnoszenia kwalifikacji

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

przygotowywanie 1 opiniowanie aktow prawnych dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania Urzgdu,

przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru,

opiniowanie projektow statutow 1 regulamindw organizacyjnych jednostek
organizacyjnych Miasta oraz prowadzenie zbioru dokumentacji o utworzeniu tych
jednostek, ich statutéw i regulaminow,

przygotowywanie 1 przeprowadzanie dziatah zmierzajacych do usprawnienia
organizacji Urzedu i wdrazania nowoczesnych metod zarzadzania,

realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem i kontrolg zarzadcza,



3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w Ratuszu, Gléwny Rynek 20, na II pietrze, w budynku jest winda, praca
administracyjno-biurowa przy komputerze,

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosit
powyzej 6%,

5. Wymagane dokumenty:

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

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (kserokopia dyplomu
lub zaswiadczenia),

3) kopie dokumentow potwierdzajace wymagany staz pracy (kserokopia $wiadectw
pracy lub zaswiadczenia),

4) oswiadczenie o posiadaniu petlnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa
skarbowe,

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

6. Termin skladania ofert: do 18 lutego 2019r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miasta Kalisza, Glowny Rynek 20 (Ratusz) — Wydziat
Organizacyjny, pok. 52,

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Administratorem przekazanych danych osobowym jest Prezydent Miasta Kalisza, majacy swoja siedzibe w
Kaliszu przy Gléwnym Rynku 20. Administrator powotal Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna
skontaktowac sie¢ telefonicznie: +48 515 804 353 lub e-mailowo: ido@um.kalisz.pl.

Przekazane dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie
Miasta Kalisza, na ktore Panstwo aplikujecie. Dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. ¢
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej
,RODO” (w zakresie wynikajgcym z art. 22" § 1 Kodeksu Pracy) , w przypadku dobrowolnego podania danych
wykraczajacych poza zakres okreSlony w art. 22' § 1 Kodeksu Pracy (np. numer telefonu lub adres poczty
elektronicznej) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda na przetwarzanie danych. Dane beda przechowywane przez
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru, a nast¢pnie zostang zniszczone (w ciggu 3 miesi¢cy od dnia wyboru
kandydata na stanowisko na ktére byt prowadzony nabér).

W zwiazku z przekazaniem swoich danych osobowych macie Panstwo prawo zadania dostepu do swoich
danych. Jezeli stwierdzicie, ze Wasze dane sg niepoprawne lub niekompletne, macie prawo zadania ich
sprostowania lub uzupelnienia. Jezeli bedzie to wymagalo wyjasnien ze strony administratora mozecie Panistwo
zada¢ ograniczenia przetwarzania tych danych na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych.
Prawem Waszym jest rdwniez wniesienie skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli
uznacie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Dodatkowo, w przypadku podania
danych objetych udzielona zgoda, macie 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.



Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda wymogiem umownym. Jestescie
Panstwo zobowigzani do ich podania a konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w
naborze. Podanie danych w zakresie objetym zgoda nie jest obowigzkowe a ich niepodanie nie ma wptywu na
Panstwa udzial w naborze (wptywa np. na usprawnienie przebiegu naboru).

Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda wykorzystywane do profilowania.

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakoniczonym naborze reguluje zarzadzeniem Nr 106/2014
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 26 lutego 2014r.

UWAGA !
Oferte nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko ds.
organizacyjnych”.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych
przez mnie danych osobowym przez Prezydent Miasta Kalisza, w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie Miasta Kalisza, na ktore aplikuje (zgoda dotyczy danych wykraczajacych
poza zakres okreslony w art. 22 ' § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznalem sie
z zamieszczong w ogloszeniu Klauzula informacyjna.”.

Kandydat spelniajacy wymagania formalne jest zobowiazany do zgloszenia si¢ na kolejny etap naboru (rozmowa
lub test) w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

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



