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Kalisz, 11 wrzesnia 2017r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na stanowisko
podinspektora ds. budzetu obywatelskiego i inicjatywy lokalnej
W Biurze Budzetu Obywatelskiego i Inicjatywy Lokalnej
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtowny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1)
a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

2)

a)
b)

3)

niezbedne:

wyksztatcenie S$rednie lub wyzsze prawnicze, administracyjne, humanistyczne,
ekonomiczne lub zarzadzanie,

w przypadku posiadania wyksztatcenia §redniego minimum 3 lata stazu pracy ogétem,
obywatelstwo polskie,

o prac¢ na ww. stanowisku moze ubiega¢ si¢ rowniez obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

dodatkowe:

w przypadku wyksztalcenia Sredniego kontynuacja studiow na ww. kierunkach,
znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawnych zwigzanych ze
stanowiskiem pracy tj.: ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji dziatania archiwoéw zaktadowych,

dobra obsluga komputera.

predyspozycje osobowosciowe:
odporno$¢ na stres, uczciwos¢, komunikatywnos$¢, systematycznos$¢, kreatywnosc,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta oraz projektow uchwat Rady
Miejskiej Kalisza.
2) Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji, uwag, skarg i wnioskow.
3) Przygotowywanie i realizacja inwestycji w ramach Budzetu Obywatelskiego:

a)
b)

c)
d)

przyjmowanie wnioskow do Budzetu Obywatelskiego,

udzielanie informacji o sposobie wypelnienia wnioskow,

dokonywanie uzgodnien z wnioskodawcami w zakresie zadan realizowanych
w ramach Budzetu Obywatelskiego,

weryfikacja pod wzglgdem formalnym ztozonych wnioskow do Budzetu
Obywatelskiego,



e) przekazywanie zlozonych wnioskow do weryfikacji przez merytoryczne komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta,

f) monitorowanie stanu realizacji zadan w ramach Budzetu Obywatelskiego,

g) pozyskiwanie z komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta
realizujacych zadania w ramach budzetu obywatelskiego informacji w zakresie
postepu realizowanych zadan,

h) redagowanie tresci strony internetowej Budzetu Obywatelskiego,

1) przeprowadzanie procesu glosowania mieszkancow w ramach Budzetu

Obywatelskiego,
4) przygotowywanie i realizacja inwestycji z udzialem $rodkoéw ludno$ci oraz innych
podmiotow:
a) przyjmowanie wnioskow dotyczacych zadan do realizacji w ramach inicjatywy
lokalnej,
b) udzielanie informacji o sposobie wypelnienia wnioskOw w ramach inicjatywy
lokalnej,

c) dokonywanie uzgodnien z wnioskodawcami w zakresie zadan realizowanych
w ramach inicjatywy lokalnej,

d) weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskow zlozonych w ramach inicjatywy
lokalnej,

e) przekazywanie ztozonych wnioskow do weryfikacji przez merytoryczne komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta,

f) monitorowanie stanu realizacji zadan w ramach inicjatywy lokalnej,

g) popularyzacja mechanizmu inicjatywy lokalnej.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Glowny Rynek 20, na 1 pigtrze, w budynku jest
winda, praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa, praca w terenie

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0so6b niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

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

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

3) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagany staz pracy (kserokopia
swiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

4) oéwiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych 1 o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

5) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okres§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej tj.
certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajagcym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie S$rednim, ogélnym lub zaawansowanym, dokumentem
potwierdzajacych ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
Swiadectwem dojrzalosci uzyskanym w polskim systemie o§wiaty lub §wiadectwem
nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysi¢glego wydanego przez
Ministra Sprawiedliwosci.



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

6. Termin skladania ofert: do 26 wrzesnia 2017r..

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. Gléwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

UWAGA ! Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie,
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko ds. budzetu obywatelskiego i inicjatywy lokalne;j”.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia o ochronie danych
osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzadowych ”.

Informacja !

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Prezydent Miasta
Kalisza z siedzibg w Kaliszu ul. Glowny Rynek 20. Celem zbierania danych jest
przeprowadzenie naboru na wskazane w ogloszeniu wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie
Miejskim w Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru,
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze. Kazdy ma prawo dostgpu do tresci swoich
danych i ich poprawiania. Dane przekazywane sg dobrowolnie.

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



