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1.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz
- zatrudnimy osobe na stanowisko mtodszego referenta
ds. dodatkéw mieszkaniowych
w Wydziale Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie,

b) obywatelstwo polskie,

c) petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

e) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne,

b) doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej oraz w obstudze
interesantow,

c) wiedza ze znajomosci przepisdow w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,

d) znajomo$c¢ przepisdw prawa: ustawy z dnia 14 czerweca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne, rozporzgdzenia Ministra
Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 26 kwietnia 2013 r.

W sprawie sposobu przeprowadzania wywiadu srodowiskowego, wzoru
kwestionariusza wywiadu oraz o$wiadczenia o stanie majgtkowym
whnioskodawcy i innych cztonkow gospodarstwa domowego, a takze wzoru
legitymaciji pracownika upowaznionego do przeprowadzenia wywiadu,

e) umiejetno$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

3) predyspozycje osobowosciowe:
odpowiedzialnos$¢, sumiennose, umiejetnosé nawigzywania kontaktow
z interesantami, umiejetnosc¢ i che¢ podejmowania nowych zadan, asertywnosg,
zyczliwose, kolezenskos¢ wobec wspodtpracownikow, samodzielnose, odpornose
na stres.

Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zryczattowanych dodatkow
energetycznych.

3) Przeprowadzanie wywiaddw $rodowiskowych u oséb ubiegajgcych sie lub
korzystajgcych z dodatkdw mieszkaniowych.

4) Rejestrowanie spraw do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,
Wojewddzkiego lub Naczelnego Sgdu Administracyjnego w przypadku ztozenia



odwotania od decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego lub dodatku
energetycznego, w tym przekazywanie odwotania wraz z aktami sprawy do
SKO, WSA lub NSA.

5) Przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu lub wygasnieciu dodatku
mieszkaniowego lub dodatku energetycznego.

6) Przygotowywanie informacji dla potrzeb przyjec interesantéw przez
Prezydentéw w ramach zadan realizowanych przez Wydziat.

7) Przygotowywanie materiatdéw analitycznych zwigzanych z dodatkami
mieszkaniowymi i dodatkami energetycznymi.

8) Przygotowywanie materiatéw informacyjnych do serwisu internetowego Miasta
Kalisza oraz Biuletynu Informaciji Publicznej w zakresie realizowanych
i nadzorowanych zagadnien.

9) Opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski interesantéw oraz
whnioski i interpelacje radnych Rady Miasta Kalisza z zakresu wykonywanych
obowigzkow.

10) Przestrzeganie terminowoéci zatatwiania spraw, zgodnie z KPA.

1) Archiwizacja akt zatatwionych spraw wynikajgcych z zakresu czynno$ci.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie
w budynku Urzedu Miasta Kalisza, ul. Kosciuszki 1, | pietro, w budynku jest winda,
praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa, praca czesciowo
w terenie.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(wzdr kwestionariusza mozna pobrac na stronie www.bip.kalisz.pl),
2) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie (kserokopia
dyplomu lub zaswiadczenia),
3) o$wiadczenia: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu
za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe, o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wzor
o$wiadczenia mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl).
W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi sie 0 podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Urzgd Miasta Kalisza z siedzibg
w Kaliszu przy Gtownym Rynku 20. Dane bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko pracy. Szczegdtowe informacje dotyczgce przetwarzania
danych dostepne sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kalisza:
http://bip.kalisz.pl/ogloszenia/nabor/info_dane_osobowe.pdf



http://bip.kalisz.pl/ogloszenia/nabor/info_dane_osobowe.pdf

W przypadku przekazania przez Panstwa informacji dotyczgcych swojej osoby innych
niz wynikajgce z okreslonych w ogtoszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
wskazanych w ,Kwestionariuszu osobowym dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie”
nalezy do dokumentéw zatgczy¢ zgode na przetwarzanie danych:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowym innych
niz wynikajgce z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzgd
Miasta Kalisza, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktore
aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie.”

6. Termin sktadania ofert: do 13 lipca 2026 r.

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

7. Miejsce sktadania ofert: Urzqgd Miasta Kalisza, ul. Gtéwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

8. Informacja o wynagrodzeniu oraz postanowieniach regulaminu wynagradzania:

1) Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wieloletnig prace (w wysokoéci wynoszgcej od 5 do 20 % miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego - w zaleznosci od posiadanego stazu pracy), nagroda jubileuszowa,
jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach (zgodnie z § 6 ust. 2 Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Miasta Kalisza).

2) Pracownik zatrudniony na stanowisku mtodszego referenta otrzymuje
wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z VIl kategorig zaszeregowania, stosowanie do
zatgcznika nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Kalisza,
poczgtkowa warto$¢ wynagrodzenia zasadniczego wyniesie minimum 4.940,- zt brutto.

9. Informacja o procedurze zgtoszeh wewnetrznych:

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
informujemy, ze w Urzedzie Miasta Kalisza obowigzuje ,Wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miasta Kalisza", stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 622/2024
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 15 pazdziernika 2024 r. (z pdzn. zm.). Procedura jest
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kalisza, w zaktadce:
Zarzgdzenia Prezydenta Miasta.

Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,Oferta na stanowisko

ds. dodatkéw mieszkaniowych”.

Kandydat spetniajgcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgtoszenia sie na
kolejny etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktérym kandydaci
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie.



