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Kalisz, 13 lipca 2016r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na stanowisko

podinspektora ds. naliczen §wiadczen rodzinnych
w Biurze Swiadczen Rodzinnych

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub administracyjne

b) lub wyzsze ekonomiczne lub administracyjne lub na kierunku prawo lub prawo
administracyjne lub w zakresie socjologii pracy socjalnej, polityki spotecznej,
pedagogiki pracy socjalnej, administracji publicznej lub w zakresie zarzadzania,

c) w przypadku posiadania wylacznie wyksztalcenia $redniego minimum 3 lata stazu
pracy ogdlem,

d) obywatelstwo polskie,

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

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) dodatkowe:

a) w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego kontynuacja studiow na powyzszych
kierunkach,

b) studia podyplomowe w zakresie prawa samorzadowego lub administracji publiczne;j,

C) staz pracy w administracji,

d) doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z obshuga interesanta,

e) wiedza z zakresu postgpowania administracyjnego, zabezpieczenia spolecznego,
komunikacji spotecznej,

f) znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz kodeksu postgpowania
administracyjnego,

g) umiejetnos¢ analizy dokumentow, interpretacji przepisow prawnych,

3) predyspozycje osobowosciowe:

samodzielno$¢, rzetelno$¢, sumiennos$¢, dokladno$¢, obiektywno$¢, uczciwose,
komunikatywnos$¢, uprzejmos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetno$¢ pracy w
zespole.



2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Obstuga wnioskodawcow:
a) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,
b) udzielanie informacji w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

2) Opracowywanie merytoryczne wnioskOw o przyznanie $wiadczen rodzinnych:

a) wyliczenie dochodow wnioskodawcow bedacych podstawa do spelnienia
kryterium dochodowego stanowigcego podstawe do otrzymania S$wiadczen
rodzinnych, na podstawie obowigzujacych przepisow

b) analiza uprawnien do $wiadczen rodzinnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami ustawy,

C) przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu §wiadczen rodzinnych i
przedktadanie ich do podpisu kierownikowi,

d) wpisanie danych do programu komputerowego generujacego na tej podstawie listy
wyptlat $wiadczen rodzinnych,

e) wprowadzanie zmian do systemu komputerowego wynikajacych ze zmian decyzji,

f) przygotowywanie decyzji w sprawie odmowy prawa do $wiadczen oraz innych
decyzji wynikajacych ze zmian w sytuacji rodzinnej os6b uprawnionych majacych
wplyw na prawo do $wiadczen

g) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych oraz decyzji w sprawie umarzania, odraczania i rozkladania na raty
sptaty nienaleznie pobranych $§wiadczen.

3) Prowadzenie spraw odwotawczych od decyzji i zatatwianie ich zgodnie z KPA.
4) Przygotowywanie korespondencji do wysyiki.

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 os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0so6b niepelnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

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

e kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztalcenie (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
umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwa
skarbowe oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

6. Termin skladania ofert: do 25 lipca 2016r.

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



7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gléwny 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 rodzinnych”.

Informacja !

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,,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 oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r
o pracownikach samorzadowych ”

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Prezydent Miasta Kalisza z siedzibg
w Kaliszu ul. Glowny Rynek 20. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w
ogloszeniu wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie Miejskim w Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 poz. 1202 ) 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 dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Dane przekazywane sa dobrowolnie.



