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Kalisz,

1 kwietnia 2025 .
Prezydent Miasta Kalisza

ogtasza nabdr na stanowisko
mtodszego referenta ds. przygotowania i realizacji inwestycji
w Wydziale Rozbudowy Miasta
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1)
a)

b)
c)

niezbedne:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze budowlane, architektoniczne instalacje
sanitarne, instalacje elektryczne, inzyniera srodowiska lub gospodarka
przestrzenna,

obywatelstwo polskie,

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

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

dodatkowe:

uprawnienia budowlane,

studia podyplomowe prawnicze lub ekonomiczne,

doswiadczenie na podobnym stanowisku,

kontynuacja studiow wyzszych na podanych powyzej kierunkach,

znajomosc¢ programow do projektowania w zakresie posiadanego
wyksztatcenia,

znajomos¢ programoéw do kosztorysowania (NORMA, ZUZIA),

znajomosc¢ przepisdw prawa: ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych; ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane; rozporzgdzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiadac budynki i ich usytuowanie;
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie
okreslenia metod i podstaw sporzgdzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania
planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robodt
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym;
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie
szczegotowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru robdt budowlanych oraz programu
funkcjonalno-uzytkowego,

dobra znajomos$¢ komputera, szczegdlnie Microsoft Excel, Microsoft Word

i obstugi Internetu,



3) predyspozycje osobowosciowe:
odpornosc na stres, uczciwose, komunikatywnose, systematycznose,
kreatywnos¢, dyspozycyjnose, umiejetnose pracy w zespole, umiejetnosc
wypracowywania decyzji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wspodtudziat w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych.
) Opiniowanie zatozen i projektéw plandw.

) Whnioskowanie o wykupy terenéw pod nowe inwestycje.

) Prowadzenie ewidencji i dokumentacii.
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) Zbieranie materiatdéw wyjéciowych do projektowania.

) Wystepowanie o wydanie decyzji, pozwolen, uzgodnien i opinii.

) Organizowanie czynnosci zwigzanych z wyborem projektantow, wykonawcodw
robot, inspektoréw nadzoru inwestorskiego, w tym: przygotowanie Specyfikaciji
Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, udziat w pracach komisji przetargowych.

8) Nadzér nad zleconymi do opracowania dokumentacjami projektowymi, pracami
studialnymi, koncepcjami, projektami budowlanymi i wykonawczymi,
sprawdzanie i opiniowanie zleconych dokumentacji projektowych pod
wzgledem prawidtowosci przyjetych rozwigzan projektowych oraz czesci
przedmiarowej i kosztorysowej.

9) Egzekwowanie od gestorow sieci infrastruktury technicznej obowigzku budowy
sieci i urzgdzen ustalonych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego.

10) Realizacja planowanych zadan inwestycyjnych (tgcznie z pierwszym
wyposazeniem dla obiektéw kubaturowych).

1) Kontrola realizacji robot (wizje w terenie, rady budowy), udziat w odbiorach
czesciowych i koncowych.

12) Wspodtpraca z obstugqg procesu inwestycyjnego w zakresie terminowosci
i prawidtowosci wykonania robot.

13) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie nadzorowanych zadan.

14) Rozliczanie finansowe zadan (dokumenty OT).

15) Wspodtudziat w koordynowaniu dziatalnosci jednostek organizacyjnych miasta
w planowaniu i realizacji inwestycji w branzach: wodociggdw i zaopatrzenia
w wode, kanalizacji sanitarnej i deszczowej, budowy i modernizacji drég
i chodnikow.

16) Wspodtpraca z gestorami sieci w zakresie uzbrojenia terenu.

17) Opiniowanie i realizacja zadan w ramach Budzetu Obywatelskiego.

18) Realizowanie inwestycji z udziatem srodkéw ludnoéci oraz innych podmiotow
(inicjatywa lokalna).

19) Przygotowywanie projektéw lokalnych aktow prawnych dotyczgeych zadan
objetych zakresem czynnosci.

20)Prowadzenie dokumentacji i archiwizowanie akt.

21) Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, uwag, skarg i wnioskéw dotyczgeych

zadan objetych zakresem czynnosci.
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3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie
w budynku Urzedu Miasta Kalisza, ul. Kosciuszki 1a, IV pietro, w budynku jest winda,
praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa, praca w terenie.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 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 pobrac na stronie www.bip.kalisz.pl),

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

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany staz pracy (kserokopia
$wiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

4) o$wiadczenia: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci 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,

5) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac znajomo$ce jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej
tj. certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcym zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim, ogdinym lub zaawansowanym,
dokumentem potwierdzajgcym ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim, swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie
o$wiaty lub $wiadectwem 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 zatqczy¢ 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 ktore
aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem sie z zamieszczonqg

w ogtoszeniu Klauzulgq informacyjng.”.

6. Termin sktadania ofert: do 14 kwietnia 2025 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: Urzgd Miasta Kalisza, ul. Gtowny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

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 Gtéwnym Rynku 20.

Z administratorem mozna kontaktowac sie 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
kontaktowac sie listownie: 62-800 Kalisz Gtowny Rynek 20, telefonicznie: +48 62 / 765
43 56 lub e-mailowo: jod@um.kalisz.pl.

Cele i podstawy przetwarzania.

Dane osobowe przetwarzane bedq 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 okre$lonym 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.
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.


mailto:iod@um.kalisz.pl

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.

Prawa 0soéb, ktdérych 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 sq 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 zgodno$¢ 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 (ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

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. 22'§ 1ustawy 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. przygotowania i realizacji inwestycji”.

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.



