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Prezydent Miasta Kalisza
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

ds. naliczeń świadczeń rodzinnych

w Biurze Świadczeń Rodzinnych

Urzędu Miejskiego w Kaliszu, 62-800 Kalisz, ul. Główny Rynek 20

1. Wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe:  prawnicze, administracyjne, w zakresie polityki społecznej, socjologii pracy socjalnej lub  pedagogiki pracy socjalnej,

· znajomość obsługi komputera, 

· brak kary za przestępstwo popełnione umyślnie,

· posiadanie nieposzlakowanej opinii,

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku ds. naliczeń świadczeń rodzinnych

2. Wymagania dodatkowe:

· studia podyplomowe w zakresie prawa pracy i ubezpieczeń społecznych, 

· staż pracy w administracji państwowej lub  samorządowej,  

· znajomość zagadnień prawa z zakresu świadczeń rodzinnych, postępowania wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczki alimentacyjnej a także kodeksu postępowania administracyjnego. 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· opracowywanie merytoryczne wniosków o świadczenie rodzinne,

· wprowadzanie wniosków do programu komputerowego,

· przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu świadczenia rodzinnego,

· przygotowywanie list wypłat przyznanych świadczeń rodzinnych,

· prowadzenie spraw odwołań od decyzji zgodnie z przepisami kodeksu postępowania administracyjnego,

· archiwizowanie dokumentacji.

4. Wymagane dokumenty:

· życiorys (CV)

· list motywacyjny

· dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie),

· oświadczenie o braku kary za przestępstwa popełnione z winy umyślnej, 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Urzędzie Miejskim w Kaliszu, 
ul. Gł. Rynek 20, do Wydziału Organizacyjnego ( pok. 52) w terminie do dnia 16 września 2005r 
w zaklejonej kopercie ze wskazaniem stanowiska, na które jest składana oferta. 
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kalisz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Miejskim w Kaliszu, ul. Gł. Rynek 20. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny być opatrzone klauzula „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22.03.1999 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z późn. zm.)

