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Kalisz, 19 pazdziernika 2016r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na stanowisko
podinspektora ds. obslugi interesantow
w Wydziale Spraw Spolecznych i Mieszkaniowych
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtowny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a)

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

b) w przypadku posiadania wyksztatcenie $redniego minimum 3 lata stazu pracy ogotem,

c) obywatelstwo polskie,

d) o pracg na ww. stanowisku moze ubiegac si¢ rowniez obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwa skarbowe, posiadanie
nieposzlakowanej opinii,

2) dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne,

b) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j,

c)

doswiadczenie w pracy przy obstudze klienta,

d) wiedza w zakresie przepisow prawnych dot. najmu lokali, ustawy z dnia 21 czerwca

e)

2001r. o dodatkach mieszkaniowych, rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28
grudnia 2001r. w sprawie dodatkow mieszkaniowych, ustawa z dnia 21 czerwca
2001r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego, uchwata Rady Miejskiej Kalisza dotyczaca wynajmu lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta Kalisza, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego,

obstuga komputera 1 urzagdzen biurowych,

3) predyspozycje osobowoSciowe:
odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, umiejetno§¢ nawigzywania kontaktow, doktadnose,
starannosc¢.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)

Przyjmowanie wnioskow:

przydziatl lokalu komunalnego dla oséb uzyskujacych niskie dochody,

wymiang¢ lokalu komunalnego,

przydziat lokalu socjalnego z tytutu orzeczonego wyroku sagdowego,

legalizacje zamieszkiwania,

wstgpienie w stosunek najmu,

przydziat lokalu zamiennego z tytulu rozbiorki lub wylaczenia lokalu z uzytkowania,
dobrowolng zamian¢ mieszkan,

przydziat lokalu do adaptacji,



i) przydziat lokalu do remontu na koszt wtasny.

2) Sprawdzanie wnioskow pod wzgledem formalnym.

3) Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dodatki mieszkaniowe.

4) Kontrola poprawno$ci danych wprowadzanych do systemu, w oparciu o ktore
wystawiana jest decyzja ustalajaca wysokos¢ dodatku mieszkaniowego.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny w ramach
rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych.

6) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie karty oraz duplikatu karty ,,Kalisz Rodzina 3+”

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie
w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Kosciuszki la, na I pietrze, w budynku jest
winda, praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa, praca w terenie.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb 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 potwierdzajacego wymagany staz pracy (kserokopia
Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia).

e oswiadczenie: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe.

e osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej tj.
certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajagcym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie S$rednim, ogélnym lub zaawansowanym, dokumentem
potwierdzajacych ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
Swiadectwem dojrzalosci uzyskanym w polskim systemie oswiaty lub $wiadectwem
nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydanego przez
Ministra Sprawiedliwosci.

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.
6. Termin skladania ofert: do 2 listopada 2016r.

Aplikacje, ktore wptyng 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. Glowny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

UWAGA ! Ofert¢ z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie,
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko ds. obstugi interesanta w WSSM”.



Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ 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 oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzgdowych ”

Informacja!

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Prezydent Miasta Kalisza z siedziba
w Kaliszu ul. Glowny Rynek 20. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w
ogloszeniu wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru,
stanowia 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 spelniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny
etap naboru w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub
telefonicznie.



