ZARZADZENIE NR 256/2024
PREZYDENTA MIASTA SIERADZA

z dnia 23 pazdziernika 2024 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. 22024 r.

poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze do Referatu Rachunkowosci, Wydzial Finansowy

Urzedu Miasta Sieradza.

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

aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowiace zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

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

1) Przewodniczaca - Emilia Marek;

2) Sekretarz - Alina Bohuszewicz;
3) Czlonek - Jakub Kulesza;

4) Czlonek - Lidia Papudzinska.

§ 4. 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.

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

Miasta Sieradza ze skladu Komisji Rekrutacyjnej.

§ 6. Katalog kryteriow oceny kandydata przez Komisje, warto$¢ punktowa poszezegolnych kryteriow oraz
minimalna liczbe punktéw, ktéra kandydat musi uzyska¢ dla spetnienia warunkow zatrudnienia, zawiera zalgcznik

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

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

PREZYDENT MIASTA

Pawel Osiewala
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 256/2024
Prezydenta Miasta Sieradza

z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

URZAD MIASTA SIERADZA
98-200 Sieradz, plac Wojewdédzki 1
oglasza nabor

na stanowisko urze¢dnicze do Referatu Rachunkowos$ci, Wydzial Finansowy Urzedu Miasta Sieradza

1. Wymagania niezb¢dne:

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

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie - zobszaru nauk ekonomicznych (w szczegdlnoéci: ekonomia, finanse

i rachunkowos¢ lub zarzadzanie;
3) minimum dwuletni staz pracy, wtym minimum roczne doswiadczenie w rachunkowosci jednostek sektora

finanséw publicznych;

4) znajomos$¢ przepisow prawa: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug;
5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych;
6) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ zasad rachunkowoéci budzetowej i klasyfikacji budzetowej;

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

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

3) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, odpowiedzialnos¢, pracowitosé,

rzetelnosé, komunikatywnos¢, odporno$é na stres, umiejetnosé pracy w zespole.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) wykonywanie biezgcych czynnosei Referatu Rachunkowosci, a w szczegolnosci;

a) pozaksiggowej ewidencji irozliczania dochodéw zwigzanych z realizacja zadan zzakresu administracji
rzadowej oraz innych zadai zleconych JST budzetu panstwa miedzy innymi z tytulu funduszu alimentacyjnego

oraz zaliczki alimentacyjnej,

b) dokonywanie wstepnego sprawdzenia zgodnoscei z planem finansowym oraz analiza i dokonywanie zapisow

w ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,
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¢) prowadzenie ewidencji ksiegowej zzakresu sum depozytowych, wtym ewidencji zzakresu gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych,

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow,

e) identyfikacja, ocena i ewidencja realizowanych przez Urzad Miasta zdarzen gospodarczych w zakresie VAT
naliczonego,

f) przygotowywanie projektéw wnioskéw o interpretacje prawa podatkowego dotyczgcych podatku od towardw
i ustug oraz czynnosci zwigzane z uiszczeniem oplaty przekazaniem wnioskéw do krajowej Izby Skarbowe;j.
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 zgodno$¢ z oryginalem);

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

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

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

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

6) osoby. ktore zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci

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

7) o$wiadezenie o tresci: "'Oswiadezam, ze posiadam obywatelstwo polskie" (dotyczy kandydatow posiadajgcych

obywatelstwo polskie);

8) oéwiadezenie o tresci: "O$wiadezam, ze posiadam minimum dwuletni staz pracy, w tym minimum roczne

doswiadczenie w rachunkowoéci jednostek sektora finansow publicznych'';

9) o$wiadczenie o tresci: "O$wiadezam, Ze posiadam obywatelstwo panfstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej" (dotyczy kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

10) o$wiadczenie o tresci: "'O§wiadezam, Ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe";
11) o$wiadezenie o tresci: ""O$wiadezam, Ze posiadam pelng zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystam

z pelni praw publicznych'';

12) o$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
i zatrudnienia zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych)"';

13) o$wiadczenie o tresci: ,,O$wiadezam, ze zapoznalem/am si¢ z treécig ,,Procedury dokonywania zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta Sieradza”
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 225/2024 Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 17 wrze$nia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepezych w Urzedzie Miasta Sieradza”.

Uwagal Tres¢ ,Procedury dokonywania zgloszei wewngtrznych naruszei prawa i podejmowania
dzialan nast¢pczych w Urzedzie Miasta Sieradza” wprowadzonej Zarzadzeniem nr 225/2024 Prezydenta
Miasta Sieradza zdnia 17 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury dokonywania zgloszen
wewngtrznych naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta Sieradza® oraz
pomocniczy (nieobowigzkowy) wzér przedmiotowego o$wiadczenia dostepny jest na stronie.

13) dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie $rednim
ogoélnym lub zaawansowanym wydany przez Pafstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego,

b) dokument potwierdzajgcy ukoniczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

¢) Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

d) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez Ministra
Sprawiedliwosci.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

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

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

2) miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta Sieradza, plac Wojewodzki 1. Budynek jest przystosowany dla osob

niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z przewaga pozycji siedzacej;

3) okres na jaki planowane jest zatrudnienie: Stosunek pracy zostanie nawigzany w dniu okre$lonym w umowie
0 pracg jako dzien rozpoczgcia pracy tj. nie wezesniej niz 1 grudnia 2024 r. Umowa o prace na czas okreslony,

nie dluzszy niz 6 miesi¢cy z mozliwoscia przedluzenia na czas nieokreslony,
4) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.
6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

I) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Miasta Sieradza - sala obstugi klienta mieszczaca
si¢ na parterze budynku, 98-200 Sieradz, plac Wojewédzki 1 lub przesla¢ poczty pod w/w adres. Przedmiotowe

dokumenty nalezy zlozy¢ lub przestaé poczta w terminie do dnia 6 listopada 2024 roku, w zaklejonych kopertach
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z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w WF-R” lub przesta¢ za posrednictwem platformy

ePUAP podajac w tytule pisma ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w WF-R”).

2) w przypadku przestania dokumentéw droga elektroniczna na elektroniczng skrzynke podawczg platformy ePUAP,
wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zalgczy¢ do pisma ogdlnego. Podpis elektroniczny, ktorym opatrzone
zostanie pismo ogdélne obejmuje zataczniki dolaczone do tego pisma. Jezeli dokumenty aplikacyjne zostang
przestane przy wykorzystaniu innej ustugi, wymagane w ogloszeniu o naborze o$wiadczenia i dokumenty musza

by¢ podpisane profilem zaufanym ePUAP lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Uwaga! Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu skladania dokumentéw, ma data ich wptywu
do Urzedu Miasta Sieradza, anie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.umsieradz.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Miasta Sieradza, 98-200 Sieradz, plac Wojewodzki 1.
7. Informacje dodatkowe:

1) za_brak spelnienia wymagan formalnych beda uznane: niezlozenie wymaganych w ust. 4 dokumentow, brak
poswiadczenia za zgodnosé¢ kserokopii wymaganych dokumentéw (na kazdej ze stron skopiowanych
dokumentéw), inna tre$¢ o$wiadczen niz w zarzadzeniu, brak podpisu pod o$wiadczeniem, liscie motywacyjnym

i kwestionariuszu osobowym;

2) kandydat wyloniony wdrodze naboru przed zawarciem umowy O pracg zobowiazany jest przedlozy¢

zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaly dokumentow do wgladu pracodawcy;

3) przez staz pracy idoswiadczenie zawodowe rozumie sie okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy

na podstawie stosunku pracy (umowy o pracg, powolania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o pracg);

4) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznegj
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze

nie przekracza 6%.

8. Klauzula  informacyjna  wzwigzku  zart 13 ust. 1iust. 2 Rozporzadzenia  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, dzialajacy w imieniu Urzgdu

Miasta Sieradza - plac Wojewodzki 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 bedg wylgcznie osoby dzialajgce na polecenie administratora oraz organy publiczne dzialajace

na podstawie przepiséw prawa;

6) dane osobowe nie bedg przekazywane do pafstwa trzeciego;
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7) dane osobowe bgdg 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, usuniecia, ograniczenia

przetwarzania;

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

mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na pézniejszym etapie rekrutacji;

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

iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

e
i )
™ PREZYDENT MIASTA

P%att@m’w s
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 256/2024
Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

1. Kryteria oceny kandydata na stanowisko urzednicze do Referatu Rachunkowosci, Wydzial

Finansowy Urzedu Miasta Sieradza.

Nazwisko i imie kandydata

KRYTERIA OCENY

warto$¢ pkt od 0 do 5

Skala ocen Uwagi

—

Kwalifikacje kandydata

Doswiadczenie zawodowe

LS ]

Wiedza specjalistyczna, ktora warunkowac
bedzie odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan

Znajomos¢ zagadnien wynikajacych
z pracy na stanowisku

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

Suma punktow:

Nazwisko i imi¢ cztonka Komisji

Data i podpis czlonka Komisji

2. Minimalna érednig liczbe punktéw, ktora kandydat musi uzyskaé dla spelnienia warunkow

zatrudnienia ustala sige na 20.
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