ZARZADZENIE NR 177/2017
PREZYDENTA MIASTA SIERADZA

z dnia 21 lipca 2017 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urz¢dzie Miasta Sieradza

Na podstawie art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach  samorzgdowych

(Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Referacie DzialalnoSci Gospodarczej, Ewidencji

i Dowodow Osobistych w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Sieradza.

§ 2. Zakres wykonywanych zadaii, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz dokumentdw

aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowiace zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia.
§ 3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko okreslone w § 1, powoluj¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie:

1) Przewodniczacy Jarostaw Trojanowski

2) Sekretarz - Edyta Jankowska
3) Czlonek - Justyna Grabia
4) Czlonek - Agnieszka Kasprzak

§ 4. Do waznosci dzialaii Komisji wymagany jest minimum trzyosobowy sklad.

§ 5. Komisja przeprowadza postgpowanie rekrutacyjne zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sieradza oraz przepisami ustawy zdnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

§ 6. Katalog kryteriéw oceny kandydata przez Komisje, warto$¢ punktows poszczegélnych kryteriéw oraz
minimalng liczbe punktéw, ktéra kandydat musi uzyska¢ dla spetnienia warunkéw zatrudnienia, zawiera zalgcznik nr

2 do zarzadzenia.
§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

PREZY

Id: CEADA 14A-881 A-403E-A2BB-4F91CDD2306A. Podpisany Strona 1z 8



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 177/2017
Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 21 lipca 2017 r.

URZAD MIASTA SIERADZA
98-200 Sieradz, plac Wojewodzki 1
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze:
REFERACIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, EWIDENCJI I DOWODOW OSOBISTYCH
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH
URZEDU MIASTA SIERADZA

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, atakze inne obywatelstwo zzastrzezeniem art. 11ust.2i3 ustawy zdnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 1. poz. 902);
2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;
3) do$wiadczenie zawodowe: minimum 5 lat w tym 2 lata w jednostce samorzadu terytorialnego;

4) znajomos¢ przepiséw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawa o swobodzie dzialalnoéci gospodarczej, ustawa o transporcie drogowym,
ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa

o dowodach osobistych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o optacie skarbowej;
5) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
6) niekaralnos¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;
7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) wskazane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, znajomo$¢ zagadnien z zakresu dzialalnosci
gospodarczej, transportu drogowego, zzakresu ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

2) biegla obstuga komputera, obsluga pakietu MS Office (Excel, Word) poczty elektronicznej i internetu, obsluga

urzadzen biurowych, znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentdw, umiejgtnosé interpretacji przepisow;

3) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnoéé, samodzielnosé, dokladno$é, odpornosé na stres, rzetelnosc,
kreatywnos¢, umiejetnosé samodzielnej pracy, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnosé bezposredniej

komunikacji z interesantem.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) z zakresu dzialalno$ci gospodarczej:
a) udzielanie informacji o formalnosciach zwigzanych z rozpoczgciem dzialalnosci gospodarczej,

b) weryfikowanie formularzy wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarcze]

(CEIDQG), skladanych w gminie zgodnie z art. 26 ust. 2 ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej,
¢) wzywanie do skorygowania lub uzupelnienia niepoprawnych wnioskéw CEIDG skladanych w gminie,

d) przeksztalcanie poprawnych wnioskéw o wpis do CEIDG na forme¢ dokumentu elektronicznego, podpisanie

w sposob akceptowany przez CEIDG,

e) wydawanie zaswiadczen, duplikatéw i innych dokumentéw w zakresie spraw ewidencyjnych przedsigbiorcow,

ktorzy zakoniczyli wykonywanie dzialalnosci gospodarczej przed 1 lipca 2011 r.,
f) wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sgdowego.
2) z zakresu ustawy o transporcie drogowym:

a) sprawdzenie prawidlowosci ikompletnosci wnioskéw o wydanie licencji na wykonywanie transportu

drogowego takséwka lub wnioskéw o wydanie zezwolen na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne,

b) przygotowywanie projektéw licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkg lub projektow zezwolen

na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne,

c) przygotowywanie projektéw zmian licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka lub projektow

zmian zezwoleni na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne,
d) prowadzenie rejestru wydanych licencji i zezwole,
e) przygotowywanie projektéw decyzji o wygaszeniu licencji lub zezwolenia,

f) prowadzenie postgpowan w sprawie cofnigcia licencji na wykonywanie transportu drogowego lub zezwolenia na

przewozy regularne i przewozy regularne specjalne,

g) nakladanie na przewoznika drogowego obowiazku przedstawienia informacji i dokumentéw potwierdzajgcych
spelnienie wymagan ustawowych i warunkéw okreslonych w licencji na wykonywanie krajowego transportu

drogowego taksdéwka,
h) uzytkowanie programu komputerowego ,,Licencje i zezwolenia na przewéz oséb i rzeczy”,

i) wprowadzanie do CEIDG informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach: o uzyskaniu, cofnigciu, utracie

i wygasnieciu uprawnien wynikajacych z zezwolenia lub licencji.
3) z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwoSci i przeciwdzialaniu alkeholizmowi:

a) sprawdzenie prawidlowos$ci i kompletnosci wnioskéw o wydanie zezwolen na obrét napojami alkoholowymi

przeznaczonymi do spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy (detal, gastronomia,

organizacja przyjec),
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b) przygotowanie wnioskéw pod opini¢ Miejskiej Komisji Profilaktyki iRozwigzywania Problemow

Alkoholowych,

¢) przygotowywanie projektéw opinii w formie postanowien Miejskiej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych,
d) przygotowywanie projektéw zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

e) prowadzenie rejestrow wydawanych zezwolen oraz biezaca analiza wykorzystania limitu na sprzedaz napojéw

alkoholowych pow. 4,5% zawartosci alkoholu,
f) przygotowywanie projektéw decyzji o wygasnigciu zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych,
g) prowadzenie postepowan w sprawie cofniecia zezwolenia na sprzedaz napojow alkcholowych,
h) przyjmowanie o$wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych,

i) weryfikacja oplat za korzystanie z zezwolen w terminach: do 31 stycznia, do 31 maja i do 30 wrzesnia danego

roku,

j) planowanie dochodéw budzetu miasta ztytulu oplat za korzystanie zzezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych oraz analiza budzetu,
k) weryfikacja oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

1) kontrola punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych w zakresie przestrzegania zasad i warunkéw korzystania

z zezwolenia,

m) przygotowywanie projektow zezwolenn na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych w trakcie

organizowanych imprez,

n) przygotowywanie projektow zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw napojow

alkoholowych w zwigzku z wygasnigciem zezwolen,

e) przygotowywanie projektéw decyzji zmieniajacych iumarzajacych oraz projektéw decyzji uchylajacych

postepowanie w sprawach dot. zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

f) wspdlpraca  zinstytucjami iorganami w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
g) uzytkowanie programu komputerowego ,,Koncesja Alkoholowa”

h) wprowadzanie do CEIDG informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach: o uzyskaniu, cofnigciu, utracie

i wygasnieciu uprawnien wynikajacych z zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.
3) z zakresu ewidencji ludnosci:

a) usuwanie niezgodnosci, aktualizacja, weryfikacja danych w Rejestrze Mieszkaricow, Rejestrze Zamieszkania

Cudzoziemc6w oraz Rejestrze PESEL poprzez aplikacje Zrédlo,
4) z zakresu dowodo6w osobistych:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodéw osobistych,
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b) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, rejestrowanie zgloszei w systemie

i wydawanie zaswiadczeni o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
¢) uniewaznianie dowodéw osobistych w Rejestrze Dowoddw Osobistych poprzez aplikacjg Zrédlo.,
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV);

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania

na stronie internetowej Urzedu Miasta Sieradza lub w pok. 5);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych do$wiadczenie zawodowe — Swiadectwa pracy, umowy
cywilnoprawne, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub wykonywaniu czynnosci na podstawie umowy cywilnoprawnej

(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejgtnosciach — w przypadku

ich posiadania (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);
7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
10) o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

11) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)";

12) dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatoéw nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jgzyka polskiego na poziomie Srednim
og6lnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jgzyka Polskiego

jako Obcego,
b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

¢) Swiadectwo dojrzalosdci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
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d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego wydane przez Ministra

Sprawiedliwosci.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku obj¢tym naborem:

1) praca biurowa w systemie jednozmianowym z obsluga monitora ekranowego powyzej 4 godzin oraz obsluga

pozostalych urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner;

2) miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta Sieradza, Plac Wojewddzki 1 (II pigtro). Budynek jest przystosowany

dla os6b niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z przewaga pozycji siedzacej;

3) okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony (pierwsza umowa zawarta na czas okreslony nie dluzszy

niz 6 miesigcy, druga umowa na czas okreslony do dnia 31 grudnia 2019 roku) ;
4) wymiar czasu pracy: pelny etat.

6. Micjsce itermin skladania dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym - sala obstugi klienta na parterze Urzedu Miasta Sieradza,
plac Wojewddzki 1, w zaklejonych kopertach, lub poczta, z dopiskiem: ,,Dotyezy naboru na stanowisko urze¢dnicze
w WSO-E”, w terminie do dnia 3 sierpnia 2017 roku. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http//bip.umsieradz.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Sieradza,

plac Wojewddzki 1.
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7. Informacje dodatkowe:

1) brak podpisu na oswiadczeniach, CV, lifcie motywacyjnym i kwestionariuszu, atakze brak poswiadczenia

za zgodnosé kserokopii wymaganych dokumentéw beda uznane za brak spetnienia wymagan formalnych;

2) kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedlozy¢

zas$wiadczenie o niekaralno$ci oraz oryginaly dokumentéw do wgladu pracodawcy;

3) przez do$wiadczenie zawodowe rozumie sig¢ okres zatrudnienia na podstawie stosunku pracy lub umowy
cywilnoprawnej, potwierdzone kopia swiadectwa pracy badz zaswiadczenia o zatrudnieniu lub kopig umowy

cywilnoprawnej badZ zaswiadczenia o wykonywaniu czynnosci na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4)w miesigcu poprzedzajagcym opublikowanie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

przekracza 6%.
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Ewidencji i Dowodéw Osobistych w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Sieradza

Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 177/2017

Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 21 lipca 2017 1.

1. Kryteria oceny kandydata na stanowisko urzednicze w Referacie Dzialalnosci Gospodarczej,

Nazwisko i imie kandydata

Lp. KRYTERIA OCENY Skala ocen Uwagi
wartos¢ pktod 0 do 5

1. | Kwalifikacje kandydata

2. | Doswiadczenie zawodowe
Wiedza specjalistyczna, ktéra warunkowac

3. | bedzie odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan

4 Znajomo$¢ zagadnien wynikajacych

" | z pracy na stanowisku
5 Ogodlna prezentacja kandydata, w tym

komunikatywnosé, komunikacja werbalna

Suma punktéw

Nazwisko i imie cztonka Komisji

Data i podpis czlonka Komisji

2. Minimalng $rednig liczbe punktéw, ktérg kandydat musi uzyska¢ dla spelnienia warunkéw

zatrudnienia ustala si¢ na 20.
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