ZARZADZENIE NR 43/2021
PREZYDENTA MIASTA SIERADZA

z dnia 19 lutego 2021 r.

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

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 .

poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektor w Referacie Dzialalno$ci Gospodarczej,

Ewidencji i Dowodéw Osobistych, Wydzial Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Sieradza.

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

aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

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

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

4) Czlonek - Agnieszka Kasprzak

§ 4. Komisja przeprowadza postgpowanie rekrutacyjne zgodnie zzasadami okreslonymi w Regulaminie
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sieradza oraz przepisami ustawy zdnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

§ 5. Katalog kryteriéw oceny kandydata przez Komisje, wartos¢ punktowg poszczegdlnych kryteriéw oraz
minimalng liczbe punktéw, ktorg kandydat musi uzyska¢ dla spelnienia warunkow zatrudnienia, zawiera zalgcznik

nr 2 do zarzadzenia.
§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 43/2021
Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 19 lutego 2021 r.

URZAD MIASTA SIERADZA
98-200 Sieradz, plac Wojewdédzki 1
oglasza nabor
na stanowisko urzednicze:
PODINSPEKTOR W REFERACIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, EWIDENCJI I DOWODOW
OSOBISTYCH, WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH URZEDU MIASTA SIERADZA

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo  polskie, atakze inne obywatelstwo =z zastrzezeniem art. 11 ust.2i3 ustawy zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
2) wyksztalcenie wyzsze;
3) minimum trzyletni staz pracy;

4) znajomos¢ przepisow prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
Prawo przedsigbiorcéw, ustawy o zasadach uczestnictwa przedsigbiorcow zagranicznych iinnych os6b
zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o zarzadzie sukcesyjnym
przedsigbiorstwem osoby fizycznej iinnych ulatwieniach zwigzanych zsukcesja przedsigbiorstw, ustawy
o transporcie drogowym, ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawy
Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o oplacie skarbowej.
5) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
6) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) biegla obstuga komputera oraz biurowych programéw komputerowych, wtym przede wszystkim pakietu

MS Office (Excel, Word), poczty elektronicznej i internetu;
2) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego;

2) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, samodzielnoé¢, dokladnosé, odpornoé¢ na stres, rzetelnosé,
kreatywnos¢, umiejetnos¢ samodzielnej pracy oraz pracy w zespole, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ bezposredniej komunikacji z interesantem.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) z zakresu dziatalnosci gospodarczej:
a) udzielanie informacji o formalnos$ciach zwigzanych z rozpoczgciem dziatalnosci gospodarczej,

b) weryfikowanie formularzy wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) sktadanych w gminie,

¢) wzywanie do skorygowania lub uzupelnienia niepoprawnych wnioskéw CEIDG sktadanych w gminie,

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

w sposdb akceptowany przez CEIDG,
e) wykonywanie czynno$ci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego.
2) z zakresu ustawy o transporcie drogowym:

a) sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci wnioskéw o wydanie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0sob takséwka lub wnioskow o wydanie zezwolef na przewozy regularne

i przewozy regularne specjalne,

b) przygotowywanie projektéw licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu

0s6b taksowka lub projektéw zezwolen na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne,

¢) przygotowywanie projektéw zmian licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie

przewozu o0s6b takséwka lub projektéw zmian zezwolen na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne,
d) prowadzenie rejestru wydanych licencji i zezwolen,
¢) przygotowywanie projektow decyzji o wygaszeniu licencji lub zezwolenia,

f) prowadzenie postgpowan w sprawie cofniecia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego

w zakresie przewozu oséb taksowkg lub zezwolenia na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne,

g) nakladanie na przewoznika drogowego obowiazku przedstawienia informacji i dokumentéw potwierdzajacych
spelnienie wymagan ustawowych i warunkow okre$lonych w licencji na wykonywanie krajowego transportu

drogowego w zakresie przewozu 0sob taksowka,

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

i wygasnieciu uprawnien wynikajacych z zezwolenia lub licencji.

3) z zakresu ustawy o0 wychowaniu w trzezwodci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:

a) sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci wnioskéw o wydanie zezwolen na obrét napojami alkoholowymi
przeznaczonymi do spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy (detal, gastronomia,
organizacja przyjgc),

b) przygotowanie wnioskéw pod opinig Miejskiej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

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

Problemdéw Alkoholowych,
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d) przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

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

alkoholowych,
f) przygotowywanie projektow decyzji o wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
g) prowadzenie postepowan w sprawie cofnigcia zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
h) przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

i) weryfikacja optat 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 warunkow korzystania

z zezwolenia,

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

organizowanych imprez,

n) przygotowywanie projektow zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw napojéw

alkoholowych w zwigzku z wygasnigciem zezwolen,

0) przygotowywanie projektow decyzji zmieniajacych iumarzajgcych oraz projektéw decyzji uchylajacych

postgpowanie w sprawach dot. zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

p) wspolpraca  zinstytucjami iorganami w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
r) uzytkowanie programu komputerowego OTAGO - podsystem KOALA,

s) wprowadzanie do CEIDG informacji o przedsi¢biorcach i innych podmiotach: o uzyskaniu, cofnigciu, utracie

i wygasnigciu uprawnien wynikajacych z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.
4) z zakresu dowoddw osobistych:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodéw osobistych,

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

I wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

¢) przyjmowanie zgloszen zawieszenia lub cofniecia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego, rejestrowanie  zgloszen w systemie i wydawanie zaswiadczen

potwierdzajacych datg i godzing dokonania tego zgloszenia,

d) uniewaznianie dowod6w osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych, poprzez aplikacje Zrodlo,
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e) usuwanie niezgodnosci, aktualizacja, weryfikacja danych znajdujgcych sig¢ w rejestrze PESEL, w rejestrze

mieszkancow i w Rejestrze Dowodéw Osobistych, poprzez aplikacje Zrédto.
4, Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;

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

na stronie internetowej Urzedu Miasta Sieradza lub w pokoju nr 8);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata niebieskim

niezmazywalnym tuszem za zgodnos¢ z oryginatem),

4) kserokopie dokument6éw potwierdzajacych staz pracy — swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (kopie

poswiadczone przez kandydata niebieskim niezmazywalnym tuszem za zgodno$¢ z oryginatem);

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach - w przypadku

ich posiadania (poswiadczone przez kandydata niebieskim niezmazywalnym tuszem za zgodno$¢ z oryginatem);

6) osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy 0 pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci (kopie poswiadczone przez kandydata niebieskim niezmazywalnym tuszem

za zgodno$¢ z oryginalem);

7) oéwiadczenie o tresci: "'O§wiadezam, Zze posiadam obywatelstwo polskie" (dotyczy kandydatéw posiadajgcych

obywatelstwo polskie);

8) o$wiadczenie o tresci: "OS$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej" (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

9) o$wiadczenie o tresci: "O$wiadczam, Zze nie bylem*/nie bylam* skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe"

(*niepotrzebne skreslic);

10) o$wiadczenie o tredei: "O§wiadezam, ze posiadam peing zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystam

w pelni z praw publicznych';

11) o§wiadczenie o tredci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
zgodnie zart. 6 ust. 11lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iwsprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(og6Ine rozporzgdzenie o ochronie danych)";

12) dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego):
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a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jgzyka polskiego na poziomie srednim
ogblnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego

jako Obcego,
b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jgzyku polskim,
¢) swiadectwo dojrzatodei uzyskane w polskim systemie oswiaty,

d) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane przez Ministra

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

1) praca biurowa w systemie jednozmianowym z obslugg monitora ekranowego powyze] 4 godzin dziennie

oraz obstugg pozostalych urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner;

2) miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta Sieradza, plac Wojewddzki 1 (parter). Budynek jest przystosowany

dla osdb niepelnosprawnych. Stanowisko pracy z przewaga pozycji siedzacej;
3) okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony;
4) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.

6. Miejsce itermin skladania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé
w Urzedzie Miasta Sieradza - sala obstugi klienta mieszczaca si¢ na parterze budynku, 98-200 Sieradz,
plac Wojewddzki 1 lub przestaé pocztg pod w/w adres. Przedmiotowe dokumenty nalezy zlozyé lub przestaé poczta
w terminie do dnia 04 marca 2021 roku, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektor w WSO-E”. Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu skladania dokumentéw, ma data ich
wplywu do Urzedu Miasta Sieradza, anie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.umsieradz.finn.pl) oraz natablicy informacyjnej Urzedu Miasta

Sieradza, plac Wojewddzki 1.

7. Informacje dodatkowe:

1) za brak spelnienia wymagan formalnych beda uznane: inna tre$¢ oswiadczen niz w zarzadzeniu, brak podpisu

pod o$wiadczeniem, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu osobowym oraz brak po§wiadczenia za zgodnosé

kserokopii wymaganych dokumentéw (na kazdej ze stron skopiowanych dokumentéw);

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

zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaty dokumentéw do wgladu pracodawcy;

3) przez staz pracy rozumie sig okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy (umowy

0 pracg, powolania, wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace);

4) wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze

nie przekracza 6%.
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8. Klauzula informacyjna  w zwigzku z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia  Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

1) administratorem danych osobowych kandydatow jest Prezydent Miasta Sieradza, dzialajagcy w imieniu Urzgdu
Miasta Sieradza - plac Wojewddzki 1, 98-200 Sieradz;

2) dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: iod@umsieradz.pl;
3) celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji;
4) podstawe prawng do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) RODO;

5) odbiorcami danych, beda wylacznie osoby dzialajace na polecenie administratora oraz organy publiczne dzialajgce

na podstawie przepisow prawa;
6) dane osobowe nie bgda przekazywane do parstwa trzeciego;

7) dane osobowe beda przechowywane do ustania ich przydatnosci przez co najmniej okres 5 lat liczonych od dnia

zakonczenia procesu rekrutacji;

8) kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia

przetwarzania;

9) kandydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgodg na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato brakiem

mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na pézniejszym etapie rekrutacji;

10) kazda osoba, ktdrej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy uzna,

iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.
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Zalagcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 43/2021
Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 19 lutego 2021 r.

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

Ewidencji i Dowodéw Osobistych, Wydzial Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Sieradza

Nazwisko i imie kandydata
Lp. KRYTERIA OCENY Skala ocen Uwagi
wartos$¢ pkt od 0 do 5

1. | Kwalifikacje kandydata

2. | Doéwiadczenie zawodowe

Wiedza specjalistyczna, ktora warunkowac
3. | bedzie odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan

Znajomos¢ zagadnien wynikajacych

z pracy na stanowisku

Ogdlna prezentacja kandydata, w tym
komunikatywnos¢, komunikacja werbalna

Suma punktow:

Nazwisko i imie cztonka Komisji

Data i podpis cztonka Komisji

2. Minimalng $rednig liczbe punktow, ktorg kandydat musi uzyskaé dla spelnienia warunkéw

zatrudnienia ustala sig¢ na 20.

PREZYDEN] ‘ LR T/

Pawel Osiewala
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