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Kalisz, 12 czerwca 2015r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na stanowisko

podinspektora ds. naliczen Swiadczen z funduszu alimentacyjnego
i prowadzenia postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych
w Biurze Swiadczen Rodzinnych
2 etaty
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) niezbedne:

wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub administracyjne

lub wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub na Kkierunku prawo, prawo
administracyjne lub w zakresie socjologii pracy socjalnej, polityki spotecznej,
pedagogiki pracy socjalnej lub administracji publicznej,

w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego minimum 3 lata stazu pracy ogotem,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) dodatkowe:

w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego kontynuacja studiow na powyzszych
kierunkach,

studia podyplomowe w zakresie prawa samorzgdowego lub administracji publicznej,
staz pracy w administracji,

doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z obstugg interesanta,

wiedza z zakresu postepowania administracyjnego, zabezpieczenia spotecznego,
komunikacji spotecznej oraz egzekucji w administracji,

znajomoS$¢ przepisOw prawnych w zakresie ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentoéw, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz kodeksu postgpowania
administracyjnego,

umiejetnos¢ analizy dokumentdw, interpretacji przepisow prawnych,

c) predyspozycje osobowosciowe:

samodzielno$¢, rzetelnos¢, sumienno$¢, doktadnos¢, obiektywnos¢, uczciwose,
komunikatywno$¢, uprzejmos$¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢é pracy w
zespole.



2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga wnioskodawcow:

a) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
wnioskow o $wiadczenia rodzinne,

b) udzielanie informacji w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen rodzinnych

e Opracowywanie merytoryczne wnioskOw o przyznanie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego (wyliczenic dochodoéw wnioskodawcow jako spelnienie
ustawowego kryterium przyznania $wiadczenia, analiza uprawnien do $wiadczen z
funduszu, przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu $wiadczen, w
sprawie odmowy prawa do $wiadczen, w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych
$wiadczen oraz w sprawie umarzania, odraczania i rozktadania na raty nienaleznie
pobranych $§wiadczen, wprowadzanie danych do programu komputerowego),

e prowadzenie spraw dotyczacych postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych
(przyjecie spraw od komornika, przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,
odbieranie oswiadczen majatkowych, odbieranie zobowigzan od dluznikéw do
zarejestrowania si¢ jako osoba bezrobotna albo poszukujaca pracy, wspolpraca z
Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji zawodowej dtuznika,
przygotowywanie pism do organdéw o zastosowanie sankcji w stosunku do
dhuznikow, przygotowywanie spraw w zakresie wytaczania powodztw o alimenty
od 0s6b zobowigzanych w dalszej kolejnosci, przygotowywanie decyzji w sprawie
zwrotu przez dtuznika nalezno$ci z tytulu wyplaconych $wiadczen oraz w sprawie
uznania dluznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan
alimentacyjnych),

e prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji administracyjnej w stosunku do
dhuznikéw alimentacyjnych,

e prowadzenie spraw odwotawczych od decyzji 1 zalatwianie ich zgodnie
z Kodeksem Postepowania Administracyjnego.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Kosciuszki 1a, na parterze, w budynku jest winda,
praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa, obstuga interesanta.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

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

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

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

e o$wiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe.

6. Termin skladania ofert: do 29 czerwca 2015r.



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

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

UWAGA ! Ofert¢ z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie,
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko ds. naliczania §wiadczen z funduszu alimentacyjnego i
prowadzenia postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych”.

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 ustawg
z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.)”.



