ZARZADZENIE Nr 95/2018
Wéjta Gminy Sieradz
z dnia 28 wrzes$nia 2018 roku

w sprawie:  ogloszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sieradz.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U z
2018r., poz.1260) oraz § 4 regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Sieradz, wprowadzonego zarzadzeniem Wo¢jta Gminy Sieradz z dnia 28 stycznia

2009 r. Nr 6)2009 , zarzadzam, co nastepuje:

§1. Oglaszam nabdr na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sieradz:

- podinspektor w referacie finansowym- 2 etaty,

§2. Tres¢ ogloszen o naborze okreslaja zataczniki Nr 1 i2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Naboér zgodnie z regulaminem przyjetym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Sieradz z
g g przyjety 1 ] y

dnia 28 stycznia 2009 roku Nr 6)09 , przeprowadzi komisja w sktadzie:

1/ Renata Plucinska - przewodniczaca komisji,
2/ Wlodzimierz Mitek- sekretarz komisji,
3/ Beata Wozniak — cztonek komisji,

4/ Jan Hankiewicz- cztonek komisji,

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu SO.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Wéjta Gminy Sieradz
Nr 95)2018 z dnia 28 wrzesnia 2018r.

Urzad Gminy Sieradz
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Sieradz

Stanowisko pracy: Podinspektor w referacie finansowym(stanowisko ds. ptac)
1.Wymagania niezbedne od kandydata:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

b)posiadanie obywatelstwa polskiego,

c)korzystanie z pelni praw publicznych, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

d)niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

e)nieposzlakowana opinia,

f) minimum roczny staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku ds. ptac, preferowany staz w
administracji samorzadowej powyzej 3 lat,

g)biegta znajomos¢ obstugi komputera pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

h)znajomo$¢ przepiséw prawa, m.in.: ustawy prawo oswiatowe, ustawy — karta nauczyciela, ustawy o
finansowaniu zadan oswiatowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy —kodeks pracy, ustawy o rachunkowosci, ustawy- kodeks postepowania
administracyjnego.

UWAGA: Osoby, ktére nie spetniaja wszystkich wymagan niezbednych nie zostana dopuszczone do udziatu w
prowadzonym postepowaniu.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) znajomos$¢ problematyki Gminy Sieradz,

b) dyspozycyjnos¢, umiejetnosé wspdipracy w zespole,

c) odporno$¢ na stres,

d) sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, wysoka kultura osobista,
e) znajomos$¢ obstugi programu komputerowego PLACE-UI INFOSYSTEM,

f) odbyte kursy i szkolenia z zakresu ptac.

2.Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku podinspektor ds. ptac:

a) prowadzenie obstugi ptacowej dla pracownikdw oswiaty,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wyliczaniem i terminowym odprowadzaniem sktadek ZUS i zaliczek
podatku dochodowego od osob fizycznych,

c) wyliczanie wynagrodzen oraz zasitkow,

d) wydawanie za§wiadczen z zakresu zadan prowadzonych na stanowisku pracy,

e) przygotowywanie danych sprawozdawczych do SIO,GUS,RIO, analiza wynagrodzen nauczycieli.

3. Warunki pracy na stanowisku:

a)praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w godzinach od 7:30 do 15:30 , od poniedziatku do piatku ( wg
stanu na dzien ogloszenia naboru)

b)wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U.

z2018r., poz. 936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Sieradz,

c)praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

4. Wymagane dokumenty;

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

d) kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie,

e) kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) §wiadectw pracy, badz innych
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dokumentdw potwierdzajacych dotychczasowy staz pracy,

kserokopia (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) dokumentu potwierdzajacego
niepefnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

UWAGA: Zyciorys(CV) winien zawieraé adres poczty elektronicznej na ktéry zostanie przestana
informacja o terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych dla kandydatéw ktérzy spelnili
wymagania niezbedne oraz zlozyli wszystkie wymagane dokumenty. Dokumenty: list motywacyjny, CV
winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych( t.j. Dz.U z 2018 r. ,p0oz.1260)"".

5.

Dodatkowe informacje: Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych - w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w sierpniu 2018 r.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych w Urzedzie Gminy Sieradz w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wyniést ponizej 6%.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta decyduje data wptywu dokumentow
do Urzedu Gminy Sieradz) w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy Sieradz. ul. Armii Krajowej 5.
98-200 Sieradz, z dopiskiem ,.Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor w referacie
Finansowym (place)" w terminie do dnia 10 pazdziernika 2018 r. do godziny 15:30. Dokumenty, ktére
wptyna do Urzedu po oznaczonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.

O terminie prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci, ktorzy spetnili wymagania niezbedne oraz
ztozyli wszystkie wymagane dokumenty beda informowani droga elektroniczna na wskazany adres
poczty elektronicznej.

Blizszych informacji udziela: Wiodzimierz Mitek- Kierownik referatu SO Urzedu Gminy Sieradz, tel. 43
827 55 50 wew. 35.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicz
www.ugsieradz.com.pl oraz przez okres 3 miesiecy na tablicy informacyjnej w sied
Sieradz.

j Gminy Sieradz-
ie Urzedu Gminy




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Wojta Gminy Sieradz
Nr95)2018 z dnia 28 wrzesnia 2018r.

Urzad Gminy Sieradz
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Sieradz

. . ) . Stanowisko pracy: Podinspektor w referacie finansowym (stanowisko ds.

ksiegowosci budzetowej))
1.Wymagania niezbedne od kandydata:

a)wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane profile: ekonomia, rachunkowosé, zarzadzanie,

b)posiadanie obywatelstwa polskiego,

c)korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdoIlnos¢ do czynnoséci prawnych,

d)niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

e)nieposzlakowana opinia,

f)minimum roczny staz pracy w ksiegowosci budzetowej w administracji samorzadowej, preferowany staz
w administracji samorzadowej powyzej 3 lat,

g)biegta znajomos¢ obstugi komputera pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

h)znajomos¢ przepisow prawa, m.in.: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy- kodeks postepowania administracyjnego
i przepisow wykonawczych do tych ustaw.

UWAGA: Osoby, ktére nie spelniaja wszystkich wymagan niezbednych nie zostana dopuszczone do udziatu w
prowadzonym postepowaniu.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a)znajomos¢ problematyki Gminy Sieradz,

b)dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

c)odpornosé na stres,

d)sumiennos¢, rzetelnos$é, odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, wysoka kultura osobista,
e)znajomos$¢ obstugi programu komputerowego BESTI@, BUDZET ST.

2.Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku podinspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j:
a)dekretacja dokumentéw ksiegowych,

b)prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
c)prowadzenie ksiegowosci sum depozytowych funduszu socjalnego oraz funduszu soteckiego,

d)prowadzenie analityki wydatkéw i dochodow w urzedzie,
e)uzgadnianie przeprowadzonej inwentaryzacji skfadnikoéw majatkowych,

f)sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

3. Warunki pracy na stanowisku:

a)praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w godzinach od 7:30 do 15:30 . od poniedziatku do piatku ( wg
stanu na dzien ogloszenia naboru),
b)wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 936) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Sieradz,
c)praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

4. Wymagane dokumenty;
a)list motywacyjny,
b)CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c)pisemne oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
d)kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) dokumentow potwierdzajacych
wyksztatcenie,



e)kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) swiadectw pracy, badz innych

dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy staz pracy,

f) kserokopia (poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatlem) dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

UWAGA: Zyciorys(CV) winien zawiera¢ adres poczty elektronicznej na ktoéry zostanie przestana
informacja o terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych dla kandydatéw ktérzy spehili
wymagania niezbedne oraz zlozyli wszystkie wymagane dokumenty. Dokumenty: list motywacyjny, CV
winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ) oraz z ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych( t.j. Dz.U z 2018 r. ,poz.1260)"".

5. Dodatkowe informacje: Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych - w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w sierpniu 2018 r.)
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sieradz w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta decyduje data wptywu dokumentow
do Urzedu Gminy Sieradz) w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy Sieradz. ul. Armii Krajowej 5. 98-
200 Sieradz, z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor w referacie
Finansowym (budzet)" w terminie do dnia _10 pazdziernika 2018 r. do godziny 15:30. Dokumenty, ktére
wptyna do Urzedu po oznaczonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.

7. O terminie prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci, ktérzy spemili wymagania niezbedne oraz
zlozyli wszystkie wymagane dokumenty beda informowani droga elektroniczna na wskazany adres poczty
elektroniczne;j.

8. Blizszych informacji udziela: Wiodzimierz Mitek- Kierownik referatu SO Urzedu Gminy Sieradz, tel. 43
827 55 50 wew. 35.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Sieradz-
www.ugsieradz.com.pl oraz przez okres 3 miesigcy na tablicy informacyjnej w sie
Sieradz.




