ZARZADZENIE NR 43/2018
PREZYDENTA MIASTA SIERADZA

z dnia 23 lutego 2018 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie Miasta Sieradza

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

(Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzgdnicze podinspektor w Referacie Dzialalnosci

Gospodarczej, Ewidencji i Dowodow Osobistych w Wydziale Spraw Obywatelskich Urz¢du Miasta Sieradza.

§ 2. Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz dokumentow

aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko okreslone w § 1, powoluj¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie:

1) Przewodniczacy - Jarostaw Trojanowski
2) Sekretarz - Alina Bohuszewicz
3) Cztonek - Justyna Grabia

4) Czlonek - Agnieszka Kasprzak

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

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

2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.).

§ 6. Katalog kryteriéw oceny kandydata przez Komisj¢, warto$¢ punktowa poszczegdlnych kryteriow oraz
minimalng liczbe punktow, ktéra kandydat musi uzyskaé dla spelnienia warunkéw zatrudnienia, zawiera zatgcznik

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

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

PREZYDE 1 ST
Pawetl bs;iewa’.ra
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2018
Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 23 lutego 2018 r.

URZAD MIASTA SIERADZA
98-200 Sieradz, plac Wojewodzki 1
OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR
W REFERACIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, EWIDENCJI I DOWODOW OSOBISTYCH
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH
URZEDU MIASTA SIERADZA

1. Wymagania niezbedne:

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

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902 z p6zn. zm.);
2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;
3) doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat stazu pracy, w tym 2 lata w administracji samorzgdowej;

4) znajomosé przepiséw prawa: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawa o dowodach osobistych, ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o ochronie

danych osobowych, ustawa o oplacie skarbowej, Kodeks cywilny, Kodeks rodzinny i opiekunczy;
5) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
6) niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) wskazane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, znajomos¢ zagadnieni z zakresu dowodow

osobistych i ewidencji ludnosci;

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

urzadzen biurowych, znajomosé elektronicznego obiegu dokumentéw, umiejgtnos¢ interpretacji przepisow;

3) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, dokladnos$é, odpornos¢ na stres, rzetelnos¢, kreatywnosc,
umiejetnosé samodzielnej pracy, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ bezposredniej komunikacji

z interesantem.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie dowodu osobistego;

2) wprowadzanie danych z wniosku o wydanie dowodu osobistego do Rejestru Dowodéw Osobistych;
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3) sprawdzanie zgodnogci danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego z danymi zawartymi w RDO

i PESEL;

4) elektroniczne przekazywanie wnioskéw o wystawienie dowodéw osobistych do Centrum Personalizacji

w Warszawie;
5) wydawanie dowodow osobistych;
6) opisywanie teczek z wnioskami o wydanie dowodu osobistego i ukfadanie ich zgodnie z ich serig i numerem;

7) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, rejestrowanie zgloszen w systemie

i wydawanie za§wiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

8) przyjmowanie do Rejestru Dowodéw Osobistych dowodéw osobistych otrzymanych pocztg specjalng z Centrum

Personalizacji Dokumentow;
9) uniewaznianie dowoddw osobistych w Rejestrze Dowodow Osobistych;
10) wydawanie zas§wiadczen zawierajgcych pelny odpis danych przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych;

11) udostgpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym w zakresie posiadanego dostgpu

oraz dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi;
12) pobdr poczty specjalnej z KPP w Sieradzu;
13) prawidiowe zabezpieczanie dokumentacji dowodéw osobistych;
14) wspélpraca z prokuraturg, organami policji i innymi organami w zakresie wydawania dowodow osobistych;
15) wylaczanie teczek osobowych os6b zmarlych w zakresie wydawania dowodéw osobistych;
16) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych;

17) aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodéw Osobistych poprzez wyjasnienia niezgodnosci
danych znajdujacych sie¢ wtym rejestrze, na drodze elektronicznych zlecen do wlasciwego urzgdu stanu

cywilnego.
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV);

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

na stronie internetowej Urz¢du Miasta Sieradza lub w pokoju. 8);

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

z oryginalem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — $wiadectwa pracy lub za$wiadczenia o zatrudnieniu

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
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6) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.), s3 obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii

orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

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

ich posiadania (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);
7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) os§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom
przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow

nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
10) o$wiadczenie kandydata o pelnej 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 (ij. Dz U. z2016r. poz. 922zpéin. zm) oraz ustawq zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (1j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) ”;

12) dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie Srednim
ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Parstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego

jako Obcego,
b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
c) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego wydane przez Ministra

Sprawiedliwosci.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

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

pozostalych urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner;

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

dla 0s6b niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z przewagg pozycji siedzacej;
3) okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony;

4) wymiar czasu pracy: pelny etat.
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6. Miejsce itermin skladania dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym - sala obslugi klienta na parterze Urzedu Miasta Sieradza,
plac Wojewddzki 1, w zaklejonych kopertach, lub poczta, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urz¢dnicze
podinspektor w WSO-E”, w terminie do dnia 5 marca 2018 roku. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.umsieradz.finn.pl) oraz natablicy informacyjnej Urzedu Miasta

Sieradza, plac Wojewaddzki 1.
7. Informacje dodatkowe:

1) brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym ikwestionariuszu, atakze brak poswiadczenia

za zgodno$¢ kserokopii wymaganych dokumentéw beda uznane za brak spelnienia wymagan formalnych;

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

zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaly dokumentéw do wgladu pracodawcy;

3) przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie stosunku pracy (umowy o pracg, powolania, wyboru,
mianowania lub spéldzielczej umowy o prace), potwierdzony kopig $wiadectwa pracy, badZ zaswiadczenia

o zatrudnieniu;

4) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze,

jest nizszy niz 6%.

PREZYDENT MIASTA

Usiewala
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 43/20138

Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 23 lutego 2018 .

1. Kryteria oceny kandydata na stanowisko urzednicze podinspektor w Referacie DzialalnoSci

Gospodarczej, Ewidencji i Dowoddow Osobistych w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Sieradza

Nazwisko i imie kandydata

Lp.

KRYTERIA OCENY

Skala ocen
warto$é pkt od 0 do 5

Uwagi

Kwalifikacje kandydata

S8

Doswiadczenie zawodowe

Wiedza specjalistyczna, ktéra warunkowac
bedzie odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan

Znajomos¢ zagadnien wynikajacych
Z pracy na stanowisku

Ogolna prezentacja kandydata, w tym
komunikatywno$é, komunikacja werbalna

Suma punktow

Nazwisko i imie czlonka Komisji

Data i podpis czlonka Komisji

2.  Minimalng $rednig liczbe punktéw, ktora kandydat musi uzyska¢ dla spelnienia warunkow

zatrudnienia ustala si¢ na 20.
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