Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 796./2022
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 6 grudnia 2022r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na stanowisko

Kierownika Biura Cmentarza Komunalnego
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gléwny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1) niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze,

b) minimum 5 lat stazu pracy ogétem, w tym co najmniej trzyletni staz pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na stanowisku Kierownika Biura Cmentarza

Komunalnego,
c) obywatelstwo polskie,
d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

f) brak kary zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami

publicznymi,
g) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja publiczna, prawnicze lub

ekonomiczne,
b) studia podyplomowe w zakresie prawa, administracji publicznej lub zarzgdzania,
c) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej ,
d) doswiadczenie zawodowe na stanowiskach kierowniczych,
e) znajomosc¢ zagadnien w zakresie funkcjonowania samorzadu,

f) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,
w szczegolnosci: ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz aktéw
wykonawczych w zakresie funkcjonowania Biura, ustawy o finansach publicznych
oraz aktéw wykonawczych w zakresie realizacji budzetu, ogdlne zasady
rachunkowosci, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy Kodeks

postepowania administracyjnego,
g) znajomosc jezyka angielskiego,

3) predyspozycje osobowosciowe:

umiejetnos¢ kierowania zespotem i organizacji pracy, umiejetnos¢ dziatania pod
presjg czasu, otwarto$¢, komunikatywnos¢, cierpliwos¢ i opanowanie,

bezkonfliktowos¢, uczciwosé, dyspozycyjnos¢, odpornosc na stres.



2.

1)

Zakres zadan na stanowisku Kierownika Biura Cmentarza Komunalnego
w Urzedzie Miasta Kalisza:

Nadzor, organizacja i koordynowanie funkcjonowania Biura Cmentarza
Komunalnego w zakresie prawidtowej realizacji zadan wynikajgcych z
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta oraz z przepisow prawnych
dotyczacych utrzymania i zarzgdzania cmentarzem komunalnym oraz spraw
cmentarnictwa i chowania zmartych, w szczegdlnosci:

a) przygotowania projektéw uchwat rady gminy w sprawach ustalenia opfat za
ustugi cmentarne, przyjecia regulaminu cmentarza komunalnego,

b) prowadzenia ksigg cmentarnych,

c) przechowywania ksigg cmentarnych z nalezytym ich zabezpieczeniem,

d) zapewnienia czystosci i porzadku oraz witasciwego stanu estetycznego
cmentarza komunalnego,

e) opracowania planu zagospodarowania cmentarza komunalnego,

f) przestrzegania i nadzorowania usytuowania grobdéw, zgodnie z planem
zagospodarowania cmentarza komunalnego,

g) prowadzenia ewidenc;ji i poboru optat cmentarnych,

h) nadzoru nad przestrzeganiem zasad korzystania z cmentarza komunalnego,
zwtaszcza nad pochdéwkami, kopaniem, murowaniem grobow,

I) utrzymania, konserwacji, remontow urzgdzen i obiektow infrastruktury
cmentarza komunalnego,

J) urzadzenia i pielegnacji zieleni cmentarne;,

k) zapewnienia ochrony i bezpieczenstwa na terenie cmentarza komunalnego,

[) analizowania potrzeb rozwojowych w zakresie budowy i rozbudowy
cmentarza komunalnego i obiektéw cmentarnych oraz wnioskowania o ich
realizacje,

m) prowadzenia spraw w zakresie planowania, wykonania i sprawozdawczosci
budzetu Biura,

n) prowadzenia spraw w zakresie realizacji budzetu Biura,

0) organizacji handlu przycmentarnego,

p) prowadzenia ewidencji mienia Miasta bedgcego w dyspozycji Biura,
zapewnienia wlasciwego gospodarowania i zabezpieczenia mienia,

a) spraw zwigzanych z cmentarnictwem i chowaniem zmartych.

2) Kierowanie Biurem oraz organizacja pracy, w tym kontrolowanie podlegtych
pracownikow w zakresie merytorycznego wykonywania zadan.

3) Odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacje budzetu oraz utrzymanie
dyscypliny finanséw publicznych w zakresie dziatania podlegtej komorki
organizacyjne;.

4) Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie ustalonych procedur kontroli finansowej
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem.

Szczegotowy wykaz zadan nalezgcych do Biura Cmentarza Komunalnego jest
okreslony w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Kalisza, dostepnym w
Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.kalisz.pl).

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie
w budynku Urzedu Miasta Kalisza, ul. Poznanska 183-185, stanowisko kierownicze
urzednicze, praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa, czesciowo praca
w terenie.


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

4. Wskaznik zatrudnienia osoéb 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, ktére nalezy dotaczyé do oferty:

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 lub prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku
(kserokopia swiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

4) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwa skarbowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7) oswiadczenie o braku kary zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikaciji
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 os6b ubiegajgcych sie
o zatrudnienie” nalezy do dokumentow zatgczy¢ klauzule nastepujgcej tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowym innych
niz wynikajace z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez
Urzad Miasta Kalisza, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy,
na ktore aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem sie z
zamieszczong w ogtoszeniu Klauzulg informacyjng.”.

6. Termin skladania ofert: do 23 grudnia 2022 r.

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

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

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Administrator danych osobowych.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Urzad Miasta
Kalisza z siedzibg w Kaliszu przy Gtéwnym Rynku 20. Z administratorem mozna kontaktowac sie
listownie: 62-800 Kalisz Gtowny Rynek 20 lub telefonicznie: +48 62 / 765 43 00.

Inspektor ochrony danych.


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

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 bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy.
Podstawg prawng ich przetwarzania jest wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze wynikajgcego z przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. W zwigzku z tym pracodawca moze zadac¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podania danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 22" § 1 ustawy 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
ubiegajacej sie o zatrudnienie, jest zgoda tej osoby na przetwarzanie danych.

Odbiorcy danych osobowych.
Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

Przechowywanie danych.

Dane beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru, a nastepnie zostang
zniszczone. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym naborze reguluje
zarzgdzenie nr 106/2014 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 26 lutego 2014 r.

Prawa osob, ktérych dane dotycza.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzad Miasta Kalisza danych przystuguje Panstwu:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sg nieprawidlowe oraz ich
uzupetnienia;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

4) w odniesieniu do danych objetych udzielong zgoda, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie (bez wplywu na zgodnos¢ 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"
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é 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
Kierownika Biura Cmentarza Komunalnego”.

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 uzyska¢ pod numerem telefonu 62 7654 342 lub
mailowo kpospiech@um.kalisz.pl.


mailto:iod@um.kalisz.pl

