ZARZADZENIE NR 233/2021
PREZYDENTA MIASTA SIERADZA

z dnia 19 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Sieradza

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019 1.
poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Rachunkowosci, Wydzial Finansowy

Urze¢du Miasta Sieradza.

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

aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko okreslone w § 1, powoluj¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w skiadzie:

1) Przewodniczgcy

Jarostaw Trojanowski

2) Sekretarz - Alina Bohuszewicz
3) Czlonek - Jakub Kulesza
4) Cztonek - Lidia Papudzinska

§ 4. Komisja przeprowadza postgpowanie rekrutacyjne zgodnie z zasadami okre$lonymi w Regulaminie
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sieradza oraz przepisami ustawy zdnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

§ 5. Do waznosci dzialan Komisji wymagany jest minimum trzyosobowy sklad. W razie nieobecnosci
Przewodniczacego Komisji lub Sekretarza Komisji ich obowigzki przejmujg inne osoby wyznaczone przez Prezydenta

Miasta Sieradza ze sktadu Komisji Rekrutacyjnej.

§ 6. Katalog kryteriéw oceny kandydata przez Komisje, warto¢ punktowa poszezegdlnych kryteriow oraz
minimalng liczbe punktéw, ktorg kandydat musi uzyskaé dla spelnienia warunkéw zatrudnienia, zawiera zalacznik

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

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

PREZYDENT MIASTA
Q_

Pawel QSiewala
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Zalacznik Nr I do zarzadzenia Nr 233/2021
Prezydenta Miasta Sieradza

z dnia 19 pazdziernika 2021 r,

URZAD MIASTA SIERADZA
98-200 Sieradz, plac Wojewddzki 1
oglasza nabér
na stanowisko urz¢dnicze:

W REFERACIE RACHUNKOWOSCI, WYDZIAL FINANSOWY URZEDU MIASTA SIERADZA

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, atakze inne obywatelstwo zzastrzezeniem art. 1l ust.213 ustawy zdnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdZn. zm.);
2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;
3) minimum trzyletni staz pracy, w tym minimum roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

4) znajomo$¢ przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych.
5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
6) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej oraz klasyfikacji budzetowej;

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

MS Office (Excel, Word), poczty elektronicznej i internetu;

3) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, odpowiedzialno$é, pracowitosc,

rzetelnos¢, komunikatywnos¢, odporno$é na stres, umiejgtnosé pracy w zespole.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Wykonywanie biezacych czynnosci Referatu Rachunkowoéci, a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie zapiséw w ksiggach rachunkowych zgodnie zustawa o rachunkowosci, rozporzadzeniami
wykonawezymi, przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci dla jednostki oraz innymi regulacjami

wewnetrznymi, w szczegoélnosci dla:
- dochod6w i wydatkéw na poziomie gminy (organ);
2) ewidencja i rozliczanie dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;;

3) ewidencja ksiggowa sum depozytowych.
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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 (po$wiadczone przez kandydata niebieskim

niezmazywalnym tuszem za zgodno$¢ z oryginatem);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (kopie

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

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

ich posiadania (po$wiadczone przez kandydata niebieskim niezmazywalnym tuszem za zgodnos¢ z oryginatem);

6) osoby, kt6re zamierzaja skorzysta¢ zuprawnienia, o ktérym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.), sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami
kopii orzeczenia o stopniu niepelnosprawno$ci (kopie poswiadczone przez kandydata niebieskim

niezmazywalnym tuszem za zgodnos¢ z oryginalem);

7) o$wiadczenie o tresci: "O$wiadezam, ze posiadam obywatelstwo polskie' (dotyczy kandydatow posiadajgcych

obywatelstwo polskie);

8) o$wiadczenie o treéci: "O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej" (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

9) o$wiadczenie o treéci: '"O$wiadezam, ze nie bylem*/nie bylam* skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe"

(*niepotrzebne skreslic);

10) oéwiadczenie o tresci: "O$wiadezam, ze posiadam peing zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystam

z pelni praw publicznych";

11) oéwiadczenie o tresci: , Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia
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

(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)";

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

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego po§wiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie Srednim
ogélnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisj¢ Po$wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego

jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
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¢) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysi¢glego wydane przez Ministra

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

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

oraz obstuga pozostatych urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner;

2) miejsce wykonywania pracy — Urzgd Miasta Sieradza, plac Wojewodzki 1 (I pigtro). Budynek jest przystosowany

dla 0séb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z przewaga pozycji siedzacej;

3) okres na jaki planowane jest zatrudnienie: umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia na czas

nieokreslony;
4) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.
6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w Urzedzie Miasta Sieradza - sala obstugi klienta mieszczaca
sie na parterze budynku, 98-200 Sieradz, plac Wojewddzki 1 lub przesta¢ poczta pod w/w adres. Przedmiotowe
dokumenty nalezy ziozy¢ lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 29 paZdziernika 2021 roku, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze w WF-R” lub przestaé za posrednictwem

profilu zaufanego ePUAP (temat wiadomosci: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w WF-R”).

2) w przypadku wystania dokumentéw za posrednictwem platformy ePUAP wymagane w ogloszeniu o naborze
os$wiadczenia nie mogg by¢ dodane jako zalaczniki w formie skanu. Wszystkie o$wiadczenia i pozostale
wymienione w ust. 4 dokumenty muszg by¢ podpisane profilem zaufanym ePUAP lub kwalifikowanym podpisem

elektronicznym.

Uwaga! Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu skladania dokumentéw, ma data ich wplywu
do Urzgdu Miasta Sieradza, anie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktére wplyna 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 na tablicy informacyjne;
Urzgdu Miasta Sieradza, 98-200 Sieradz, plac Wojewodzki 1.

7. Informacje dodatkowe:

1) za brak spetnienia wymagari formalnych beda uznane: inna tresé¢ o$wiadczen niz w zarzadzeniu, brak podpisu

pod o$wiadczeniem, listem motywacyjnym i kwestionariuszem osobowym oraz brak poswiadczenia za zgodnodé

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

2) kandydat wyloniony wdrodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozy¢

zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaly dokumentéw do wegladu pracodawcy;

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

0 pracg, powotania, wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace);
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4) wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze

nie przekracza 6%.

8. Klauzula informacyjna  wzwigzku  zart. 13 ust. 1i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

1) administratorem danych osobowych kandydatéw jest Prezydent Miasta Sieradza, dzialajacy w imieniu Urzedu
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 dzialajace

na podstawie przepiséw prawa;
6) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa 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 dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia

przetwarzania;

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

mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na péZniejszym etapie rekrutacji;

10) kazda osoba, ktérej dane dotycza, posiada prawo whniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy uzna,

iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

"\ PREZYDENT MIASTA

—_— ek
Pawel Osiewala

\
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Zalaeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 233/2021
Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 19 paZdziernika 2021 r.

1. Kryteria oceny kandydata na stanowisko urzednicze w Referacie Rachunkowosci, Wydzial

Finansowy Urzedu Miasta Sieradza

Nazwisko i imi¢ kandydata

Lp. KRYTERIA OCENY Skala ocen Uwagi
warto$¢ pkt od 0 do 5

1. | Kwalifikacje kandydata
2. | Doswiadczenie zawodowe

Wiedza specjalistyczna, ktéra warunkowaé
3. | bedzie odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan

Znajomos¢ zagadnien wynikajacych

Z pracy na stanowisku

Ogdblna prezentacja kandydata, w tym
komunikatywnos$¢, komunikacja werbalna

Suma punktow:

Nazwisko i imi¢ cztonka Komisji

Data i podpis czlonka Komisji

2. Minimalng $rednig liczbg¢ punktow, ktora kandydat musi uzyskaé dla spelnienia warunkéw

zatrudnienia ustala si¢ na 20.

PREZYDENT MIASTA

Pawel OE iewala
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