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1.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na stanowisko
podinspektora ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz obshugi Centrum Organizacji Pozarzadowych
w Wydziale Spraw Spolecznych i Mieszkaniowych
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gltowny Rynek 20, 62-800 Kalisz

2 etaty

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

e)
f)

2)

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

w przypadku posiadania wylacznie wyksztatcenia §redniego minimum 3 lata stazu
pracy,

obywatelstwo polskie,

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

peta zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) dodatkowe:

a)
b)

wyksztalcenie wyzsze humanistyczne, w tym w zakresie administracji publicznej,
lub wyzsze ekonomiczne, w tym w zakresie polityki spoleczne;j,

studia podyplomowe w zakresie administracji publicznej, ekonomiczne lub
w zakresie polityki spotecznej,

doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;,

znajomos¢ przepisOw prawa dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku,
m.in.: w zakresie postegpowania administracyjnego, finanséw publicznych,
wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi, funkcjonowania stowarzyszen
1 fundacji,

znajomo$¢ jezyka angielskiego lub innego jezyka obcego,

3) predyspozycje osobowosciowe:
odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, doktadnos¢ i staranno$é, umiejetno$é nawigzywania
kontaktow, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ i che¢ podejmowania nowych
zadan, odpornos$¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie Centrum Organizacji Pozarzadowych (COP), w tym udzielanie
nieodplatnego wsparcia merytorycznego oraz pomocy infrastrukturalnej kaliskim
organizacjom pozarzagdowym,

2) aktywizowanie dziatah COP, organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi,

3) prowadzenie harmonogramu oraz ustalanie dyzuré6w doradczych prowadzonych
w COP,



4) prowadzenie grafiku korzystania z pomieszczen i sprzetu COP,

5) nadzor nad wykorzystaniem pomieszczen i sprzetu COP,

6) prowadzenie dzialan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscia
COP,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig COP,

8) organizowanie szkolen prowadzonych w ramach COP,

9) administrowanie zaktadka ,organizacje pozarzadowe” znajdujacej si¢ na stronie
internetowe] Miasta (www.kalisz.pl), w tym wyszukiwanie informacji istotnych dla
organizacji pozarzadowych i ich zamieszczanie na stronie internetowej,

10) administrowanie profilem na Facebooku,

11) prowadzenie bazy adresowej organizacji pozarzadowych na stronie internetowe]
Miasta,

12) monitorowanie i aktualizacja “Mapy aktywnos$ci organizacji i innych podmiotow
pozarzadowych dzialajacych na terenie miasta Kalisza” oraz sporzadzanie sprawozdan
z ww. dziatan,

13) wspotpraca w zakresie przygotowania projektu, realizacji 1 przygotowania
sprawozdania z realizacji rocznego i wieloletniego programu wspOtpracy z
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami okreslonymi w ustawie o
dziatalnosci pozytku publicznego,

14) obstuga funkcjonowania Kaliskiej Rady Dziatalno$ci Pozytku Publicznego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢ w
Urzgdzie Miasta Kalisz, w budynku przy ul. Babina 1, praca przy komputerze, praca
administracyjno-biurowa, praca w terenie. Praca zgodnie 2z harmonogramem
uwzgledniajacym 8-godzinny czas pracy od poniedziatku do pigtku pomiedzy godzinami
8:00 a 18:00 oraz pracg w sobote, niedzielg 1 Swigta.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosit
powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

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

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

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

4) o§wiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych i1 o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa
skarbowe oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

5) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej tj.
certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajagcym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim, ogdélnym lub zaawansowanym, dokumentem
potwierdzajagcym ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie oswiaty lub §wiadectwem
nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydanego przez
Ministra Sprawiedliwosci.


http://www.kalisz.pl/

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego 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 os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie” nalezy do
dokumentéw zataczy¢ klauzule nastepujace;j tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

~Wyrazam 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 si¢ z zamieszczong w ogloszeniu Klauzulg
informacyjng.”.

6. Termin skladania ofert: do 14 wrze$nia 2020 r.

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

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

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych:

Administrator danych osobowych.

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

Inspektor ochrony danych.
Administrator wyznaczyl 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 prawng ich przetwarzania jest wypelnienie 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 okreSlonym w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ 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 si¢ o
zatrudnienie, jest zgoda tej osoby na przetwarzanie danych.

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

Przechowywania danych.

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

Prawa 0sob, ktorych dane dotycza.


mailto:iod@um.kalisz.pl

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 nieprawidtowe oraz ich uzupetnienia;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

4. w odniesieniu do danych objetych udzielong zgoda, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie (bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem) oraz usunigcia tych danych;

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

Szczegodtowych informacji na temat przystugujacych 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. 221
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbe¢dne, aby uczestniczy¢ w naborze.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne i nie ma wplywu na Panstwa udzial w naborze
— wymaga jednak wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

UWAGA !
Ofert¢ nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko ds.
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz obstugi COP”.

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

Informacje o danym naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 7654 342 lub mailowo
kpospiech@um kalisz.pl.



