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Prezydent Miasta Kalisza
ogtasza nabdr na stanowisko
Zastepcy Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1)
a)
b)

niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej cztery lata stazu pracy, w tym posiadanie co najmniej trzyletniego
stazu pracy lub wykonywanie przez co najmnigj trzy lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku Zastepcy
Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
obywatelstwo polskie,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze lub studia podyplomowe prawnicze lub w zakresie
gospodarki komunalnej lub ochrony srodowiska,

min. 2-letnia praktyka zawodowa w zakresie gospodarki komunalnej lub ochrony
Srodowiska,

prawo jazdy kat. B,

znajomosc¢ przepisdw prawa: ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach, ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska, ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych.

predyspozycje osobowosciowe:

pracowito$¢, odpowiedzialnos$¢, zdyscyplinowanie, uczciwose, cierpliwose

i opanowanie, komunikatywnos$¢, operatywnose, kreatywnose, otwartosc na
nowe dziatania, umiejetnosc¢ rozwigzywania konfliktow i sytuacji problemowych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

Monitorowanie dziatalnosci Zwigzku Komunalnego Gmin ,Czyste Miasto, Czysta
Gmina”, w tym w szczegdlnosci analiza projektéw uchwat organdéw Zwigzku.



2) Nadzér nad dziatalnoscig spdtek wodnych, w tym Spotki Wodno-Sciekowej
"Prosna” w Kaliszu w zakresie zgodnosci z prawem lub statutem uchwat organdow
spoftki.

3) Koordynacja, wspdtudziat i nadzér nad realizacjg zadan Wydziatu w zakresie
kontroli zarzgdczej i systemu zarzgdzania jakosciqg.

4) Nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez
pracownikow Wydziatu, a w szczegdlnosci w zakresie:

- przygotowania projektow zarzgdzen PMK,
- przygotowania projektéw uchwat RMK,
- przygotowania kart ustug publicznych.

5) Koordynowanie catoksztattu spraw oraz nadzoér nad prawidtowym
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownikow Wydziatu.

6) Koordynowanie projektow i programéw realizowanych przez Wydziat.

7) Wspodtudziat w opracowywaniu programow, plandéw spoteczno-gospodarczego
rozwoju miasta i zagospodarowania przestrzennego.

8) Wspdtudziat w realizacji programow dotyczgeych zadan Wydziatu.

9) Wspdtudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow
zewnetrznych, wspotpraca w zakresie opracowywania wnioskow aplikacyjnych,
realizacji projektow oraz dokonywanie rozliczen pozyskanych srodkow
(wydatkowanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez
udzielajgcego dotacje, prawidtowe i terminowe rozliczenie otrzymanej dotacji,
sporzgdzanie i przekazywanie w tym zakresie protokotow i sprawozdan
w okreslonej przepisami prawa formie i terminach).

10) Weryfikacja dokumentacji dotyczgcej udzielanych zamdwien publicznych.

1) Opracowanie dokumentacji pracowniczej Wydziatu, tj.:

- zakresdw czynnosci,
- OpisOw stanowisk pracy.

12) Podpisywanie w imieniu Naczelnika Wydziatu, dokumentéw ksiegowych oraz
projektow umow Miasta Kalisza bedqgcych w nadzorze Wydziatu, na pieczgtce
zamowien publicznych, w ramach przydzielonych zadan Wydziatu.

13) Wspodtpraca ze stanowiskiem ds. prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie:

- okreslania przedmiotu lub warunkéw zamdwien publicznych w sposéb
zapewniajgcy uczciwg konkurencje,

- przygotowywania projektéw zlecen i uméw na realizacje dostaw, robdét lub
ustug, zgodnie z przepisami prawa i procedurami obowigzujgcymi w Urzedzie.

14) Rozpatrywanie interwencji mieszkancéw miasta.

15) Ustalanie, naliczanie i pobieranie naleznosci z tytutu optaty skarbowej
i administracyjne;.

16) Podejmowanie dziatan okreslonych prawem w przypadku bezposredniego
zagrozenia srodowiska na terenie miasta.

17) Terminowe przekazywanie do Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Kalisza
dokumentow dotyczqgcych zaciggnietych zobowigzan, aby mozna je regulowac
w obowigzujgcych terminach i prawidtowych wysokosciach.



18) Zapewnienie nadzoru i rozliczenia finansowego zleconych dostaw, robot lub
ustug.

19) Niedopuszczanie do dokonania wydatku powodujgcego przekroczenie kwoty
ustalonej w rocznym planie finansowym.

20) Przygotowywanie projektow lokalnych aktéw prawnych w zakresie
wykonywanych zadan.

21) Prowadzenie akt spraw zgodnie z ,Instrukcjg Kancelaryjng” obowigzujgcg
w Urzedzie, w tym archiwizacja akt zatatwionych spraw wynikajgcych z
prowadzonych zadan.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie
w budynku Urzedu Miasta Kalisza, Gtéwny Rynek 20, | pietro, w budynku jest winda,
praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu
przepiséw 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) oéwiadczenia: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe, o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

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 nastepujqgcej 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. Zapoznatem sie z zamieszczonq

w ogfoszeniu Klauzulg informacyjng.”.



6. Termin sktadania ofert: do 21 lipca 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. Gtéwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

Informacja o procedurze zgtoszen wewnegtrznych.

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 Informaciji 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 prawnqg przetwarzania danych osobowych innych niz wskazane powyzej,
przekazanych z inicjatywy osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie, jest zgoda tej osoby
na przetwarzanie danych.


mailto:iod@um.kalisz.pl

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 zgodg, prawo do cofnigcia zgody

w dowolnym momencie (bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem) oraz usuniecia tych danych;

5. prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

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. 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
Zastepcy Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska”.
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.



