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Kalisz, 15 wrze$nia 2014r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na podinspektora
ds. postepowan administracyjnych
w Wydziale Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

a) niezbedne:
» wyksztalcenie $rednie administracyjne lub wyzsze administracyjne lub prawnicze,
» w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego minimum 3 lata stazu pracy,
» pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
» brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwa S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
= posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) dodatkowe:
» doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
* znajomo$¢ m.in. przepisOw prawnych w zakresie ustawy o ewidencji ludno$ci
1 dowodach osobistych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

c) predyspozycje osobowosciowe:
» odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, umiejetnos¢ organizacji pracy, samodzielnosé
1 kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyskrecja, bezstronno$¢ 1 obiektywnos$¢ w
rozwigzywaniu spraw,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) obsluga administracyjna i prowadzenie postgpowan administracyjnych o zameldowanie
1 wymeldowanie decyzjg administracyjng:

= przyjmowanie zawiadomien o zamieszkiwaniu badz niezamieszkiwaniu pod
konkretnym adresem,

= zawiadomienie stron o wszczeciu postgpowania administracyjnego,

= udziat w wizji dokonywanej] w mieszkaniach/budynkach, ktoérych dotyczy
postepowanie,

= przygotowywanie projektu decyzji w sprawach o zameldowanie lub wymeldowanie,

= przygotowywanie wnioskéw do sadu o ustanowienie kuratora dla osoby nieobecnej,

* przygotowywanie postanowien w sprawach ustalenia wynagrodzenia dla
przedstawiciela osoby nieobecnej w postegpowaniu administracyjnym,

= przekazywanie do wlasciwej komorki organizacyjnej zestawien zawierajgcych wynagrodzenia
dla przedstawicieli 0s6b nieobecnych w postepowaniu administracyjnym.

b) aktualizowanie zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL.



3.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie¢
w budynku Urzedu Miejskiego w Kaliszu przy ul. Kosciuszki 1A, na | pigtrze, w budynku
jest winda, praca o charakterze administracyjno-biurowym, przy komputerze,

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosit
powyzej 6%,

5. Wymagane dokumenty:

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

b) dokument potwierdzajagcy wymagane wyksztalcenie (kserokopia dyplomu lub
zaswiadczenia),

c) dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia
sredniego (kserokopia $wiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

d) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

Termin skladania ofert: do 26 wrze$nia 2014r.

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

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

UWAGA ! Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z
dopiskiem ,,Oferta na stanowisko ds. postepowan administracyjnych”

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa 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)”



