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Kalisz, 10 lipca 2020 .

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko
SEKRETARZA MIASTA KALISZA
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gtowny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

c) obywatelstwo polskie,

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

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwa S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

g) brak zakazu dysponowania srodkami publicznymi,

2) dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze prawnicze, administracyjne, ekonomiczne lub w zakresie
zarzadzania,

b) studia podyplomowe w zakresie prawa pracy, zarzadzania zasobami ludzkimi lub
zarzadzania w administracji publiczne;,

¢) doswiadczenie zawodowe w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi w jednostkach
administracji publicznej,

d) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,

e) znajomos¢ przepisOw prawa dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku
Sekretarza Miasta, tj. m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 przepisow wykonawczych, ustawy Kodeks pracy i1 przepisow
wykonawczych, ustawy Kodeks postegpowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

f) umiejetnos¢ interpretowania przepisOw prawnych,

g) znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.

Ponadto Sekretarz Miasta nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do
nich.

3) predyspozycje osobowosciowe:
umiejetnos¢ kierowania zespotem 1 organizacji pracy, komunikatywno$¢, inicjatywa,

kreatywno$¢, innowacyjnos¢, uczciwos¢, dyspozycyjnos¢, odporno$¢ na  stres,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.



2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Prezydenta Miasta, w szczegdlnosci
z zakresu zapewnienia wlasciwe] organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Kalisza zgodnie z zarzadzeniem powierzajacym prowadzenie spraw,

3) zapewnienie warunkow organizacyjnych 1 technicznych umozliwiajacych sprawne
wykonywanie zadan Urzedu,

4) podejmowanie dzialan w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta,

5) inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,

6) nadzorowanie terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

7) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych spraw,

8) dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta w granicach pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta,

9) nadzor nad prawidtlowym i racjonalnym gospodarowaniem funduszem plac,

10) nadzor i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

11)udziat w posiedzeniach Rady Miasta Kalisza oraz w posiedzeniach komisji i zespotow
powotywanych przez Prezydenta Miasta Kalisza, w tym udziat w pracach Zespotu ds.
Zarzadzania Ryzykiem oraz przewodniczenie w pracy Zespotu ds. Kontroli Zarzadcze;,

12) odpowiedzialno§¢ za  prawidtowa realizacj¢ budzetu oraz utrzymanie dyscypliny
finanséw publicznych w zakresie powierzonych zadan,

13) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie ustalonych procedur kontroli finansowej zwigzanych
z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem s$rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w budynku Urzedu Miasta Kalisza - Ratusz, Glowny Rynek 20, w budynku jest winda, praca
administracyjno- biurowa, praca przy komputerze.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosit
powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

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

2) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie (kserokopia dyplomu
lub zaswiadczenia),

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (kserokopia swiadectwa
pracy lub zaswiadczenia),

4) oswiadczenia:

a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

b) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

¢) o braku zakazu dysponowania §rodkami publicznymi.

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



W przypadku przekazania przez Panstwa informacji dotyczacych swojej osoby innych niz
wynikajace z okreslonych w ogloszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem wskazanych
w ,,Kwestionariuszu osobowym dla o0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie” nalezy do
dokumentow zatgczy¢ klauzule nastepujace;j tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

wWyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz
wynikajgce z art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzqd Miasta
Kalisza, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktore aplikuje. Dane
osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem/am si¢ z zamieszczong w ogtoszeniu Klauzulg
informacyjng.”.

6. Termin skladania ofert: do 24 lipca 2020 r.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okres§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miasta Kalisza, Gléwny 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
siedzibag w Kaliszu przy Gléwnym Rynku 20. Z administratorem mozna kontaktowac si¢ listownie: 62-800
Kalisz Gtowny Rynek 20 lub telefonicznie: +48 62 / 765 43 00.

Inspektor ochrony danych.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem mozna kontaktowac si¢ 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 beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy. Podstawa prawna
ich przetwarzania jest wypelienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze wynikajacego z
przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. W zwiazku z tym pracodawca
moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych w zakresie okre§lonym w art.
22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe oraz jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa
prawng przetwarzania danych osobowych innych niz wskazane powyzej, przekazanych z inicjatywy osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, jest zgoda tej osoby na przetwarzanie danych.

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

Przechowywanie danych.

Dane bedg przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru, a nastgpnie zostang zniszczone.
Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym naborze reguluje zarzadzenie nr 106/2014
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 26 lutego 2014 r.

Prawa os6b, ktorych dane dotycza.

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

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

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sa nieprawidtowe oraz ich uzupehienia;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

4) w odniesieniu do danych objetych udzielong zgoda, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem) oraz
usunigcia tych danych;

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


mailto:iod@um.kalisz.pl

Szczegdtowych informacji na temat przyshugujacych praw i mozliwosci skorzystania z nich udziela Inspektor
ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ogloszeniu o naborze i wynikajacym z
art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w naborze. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne i nie ma wplywu na
Panstwa udziat w naborze — wymaga jednak wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

UWAGA'!
Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko Sekretarza
Miasta Kalisza”.

Kandydat speiniajagcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ 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.



