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Kalisz, 3 pazdziernika 2016r.
Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko
podinspektora ds. administracyjno-ekonomicznych
w Biurze schroniska dla bezdomnych zwierzat

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtowny Rynek 20, 62 — 800 Kalisz,

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne (formalne):

a) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub administracyjne lub wyzsze ekonomiczne lub
administracyjne,

b) w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego minimum trzy lata stazu pracy ogolem,

c) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

a) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne,

b) praktyka zawodowa zwigzana z opieka nad bezdomnymi zwierzg¢tami,

c) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej,

d) wiedza dotyczgca funkcjonowania schronisk dla bezdomnych zwierzat,

e) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu ochrony zwierzat bezdomnych w gminach,

f) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
ustawy Kodeks Pracy,

g) dobra znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office,

h) prawo jazdy kat. B.

¢) predyspozycje osobowosciowe:
odporno$¢ na stres, dyspozycyjnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
cierpliwos¢, odpowiedzialnos¢.

2. Zakres wykonywanych zadan:

a) przyjmowanie bezdomnych zwierzat oraz wydawanie ich do adopcji,

b) przygotowania terminarza kastracji 1 sterylizacji zwierzat oraz wspoOtpraca z lekarzem
weterynarii w sprawach dotyczacych codziennej opieki weterynaryjnej,

¢) prowadzenie ewidencji zwierzat (rejestru przyjec, kart ewidencyjnych),

d) wspotudzial w realizacji zadan Biura w zakresie wspotpracy z wolontariuszami,

e) przygotowanie grafiku czasu pracy pracownikdw, w tym rozliczanie czasu pracy i
sporzadzanie planu urlopoéw pracowniczych,

f) organizowanie przetargdéw oraz przygotowanie projektow zlecen, uméw na realizacje
dostaw, robot lub ustug,

g) prowadzenie wymaganej sprawozdawczos$ci z zadan objetych zakresem obowigzkow,

h) przygotowywanie projektow lokalnych aktéw prawnych, rozpatrywanie interwencji
mieszkancow Kalisza, przygotowanie opinii w zakresie skarg i wnioskdw, prowadzenie
rejestru-zbioru aktow prawnych i teczek spraw.



3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w Schronisku dla bezdomnych zwierzat w Kaliszu ( ul. Warszawska 95), praca przy
komputerze, praca administracyjno-biurowa, praca w bezposrednim kontakcie ze
zwierzgtami.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty, ktore nalezy dolaczy¢ do oferty:

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

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (kserokopia dyplomu
lub zaswiadczenia),

c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy w przypadku
wyksztalcenia sredniego ( kserokopia §wiadectw pracy lub za§wiadczenia),

d) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwa
skarbowe i o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

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

6. Termin skladania ofert: do 20 pazdziernika 2016r.

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

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

UWAGA ! Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko
podinspektora ds. administracyjno-ekonomicznych w BSBZ”

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r
0 ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych ”.

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Prezydent Miasta Kalisza z siedziba
w Kaliszu ul. Gléwny Rynek 20. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w
ogloszeniu wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 poz. 1202 ) informacje o kandydatach,
ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze. Kazdy ma prawo dostgpu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Dane przekazywane sg dobrowolnie.

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



