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Kalisz, 10 lutego 2014r.

Prezydent Miasta Kalisza

oglasza nabor na stanowisko urzednicze

mlodszy referent na wieloosobowym stanowisku ds. obslugi inwestora i partnera spolecznego
w Biurze Obstugi Inwestora i Partnera Spolecznego w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
(opiekunki/opiekuna sekretariatu Centrum Organizacji Pozarzagdowych w ramach projektu

,», Wspolnie budujmy kapitat spoteczny Kalisza — wdrozenie standardow wspotpracy NGO i JST”

wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
z budzetu panstwa w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki)
ul. Glowny Rynek 20, 62 — 800 Kalisz, w wymiarze 2/3 etatu,
umowa o prace na czas okreslony, tj. od 01.03.2014 r. do 30.06.2015 r.

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

a) niezbedne (formalne):

wyksztatcenie Srednie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: Osoby, ktore nie bedg spetnialy wszystkich wymagan niezbednych (formalnych) nie
zostang dopuszczone do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

b) dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
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wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym w mowie i piSmie,
znajomos¢ zasad funkcjonowania organizacji pozarzadowych,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z dostepnymi funduszami na wsparcie dzialalnosci
organizacji pozarzgdowych,

znajomos$¢ zasad i specyfiki funkcjonowania administracji samorzadowej,

biegta obstuga komputera w szczeg6lnosci edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych oraz
umiejetnos¢ tworzenia prezentacji multimedialnych,

UNIA EUROPEJSKA

* X x

* ot

* ok

Projekt wspotinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego




N

SIni ; ; . CENTRUM
Wspdlnie budujmy kapitat spoteczny Kalisza - PI S O P

wdrozenie standarddw wspotoracy NGO i JST

\&\‘"1

Kalisz

¢) predyspozycje osobowoSciowe:
* umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej (w szczegodlno$ci: nawigzywanie kontaktow,
praca zespolowa, asertywnos¢),
* umiejetnos$¢ samodzielnej analizy 1 oceny danych,
* systematycznos¢, uczciwosc, zdecydowanie,
» dobra organizacja pracy,
* innowacyjnos¢,
* dyspozycyjnos¢.

2. Zakres wykonywanych zadan:

a) prowadzenie sekretariatu Centrum Organizacji Pozarzagdowych (COP) w ramach projektu
pn. ,,Wspdlnie budujmy kapitat spoteczny Kalisza — wdrozenie standardow wspolpracy
NGO 1JST”;

b) animowanie dziatah COP, organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi;

c) comiesigczne opracowywanie Biuletynu dla organizacji pozarzadowych (mini informatora
o wydarzeniach/ inicjatywach istotnych z punktu widzenia organizacji pozarzadowych);

d) prowadzenie harmonogramu oraz ustalanie dyzurow doradczych prowadzonych w COP;

e) prowadzenie grafiku korzystania z pomieszczen i sprzetu COP;

f) nadzor nad wykorzystaniem pomieszczen i sprz¢tu COP;

g) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z dziatalno$cig COP;

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig COP;

i) prowadzenie comiesigcznej sprawozdawczosci z dziatalnosci COP;

j) organizowanie szkolen prowadzonych w ramach COP;

k) administrowanie zakladka ,organizacje pozarzadowe” znajdujaca si¢ na stronie
internetowe] Miasta (www.kalisz.pl), w tym wyszukiwanie informacji istotnych dla
organizacji pozarzadowych i ich zamieszczanie na stronie internetowe;j;

1) prowadzenie bazy adresowej organizacji pozarzagdowych na stronie internetowej Miasta.

3. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy — (CV) z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r,Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

d) kopie $wiadectw pracy,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone kursy, szkolenia,

itp.),
f) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,
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g) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

4. Termin skladania ofert: do 19 lutego 2014r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W
przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

5. Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gtéwny Rynek 20 (Ratusz) — Wydziat
Organizacyjny, pok. 52.

UWAGA ! Oferte nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko
mlodszego referenta w BOIPS (opiekunki/opiekuna sekretariatu Centrum Organizacji
Pozarzadowych w ramach projektu ,,Wspolnie budujmy kapitat spoleczny Kalisza — wdrozenie
standardow wspotpracy NGO i JST”).

Prezydent Miasta Kalisza zastrzega sobie prawo do rezygnacji z naboru.
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