ZARZADZENIE Nr 89/2020
Wéjta Gminy Sieradz
z dnia 17 wrzesnia 2020 roku

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

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (t.j.: Dz.U z 2019r., poz. 1282) oraz § 2 i 4 regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sieradz,

zarzadzam, co nastepuje:

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sieradz —
podinspektor w Referacie Finansowym.

§ L.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nabor zgodnie z wczesniej przyjetym regulaminem przeprowadzi komisja w skladzie:

1) Renata Plucinska - przewodniczacy komisji,
2) Beata Wozniak — cztonek komisji,
3) Wlodzimierz Mitek- sekretarz komisji,

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu SO.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

pimierczak



Zatacznik
do zarzadzenia Wodjta Gminy
Sieradz z dnia 17 wrzesnia 2020
Nr 89/2020

Wéjt Gminy Sieradz
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy Sieradz

1. Wymagania niezbe¢dne:

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie, kierunki preferowane: administracja, ekonomia,
korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

minimum 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku ds. obstugi
kasowej, preferowany staz w administracji samorzadowej powyzej 4 lat;

biegla znajomos¢ obslugi komputera pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna,
bankowos¢ elektroniczna),

UWAGA: Osoby, ktore nie spelniaja wszystkich wymagan niezbednych nie zostang
dopuszczone do udzialu w prowadzonym post¢powaniu.

1y

1)
2)
3)

4)

5)
6)

. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisOw prawa m.in.: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego;

znajomos¢ problematyki Gminy Sieradz;

dyspozycyjnos¢, umiejetnosé wspotpracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista;
prawo jazdy kat. B;

odbyte kursy 1 szkolenia z zakresu obstugi kasowe;j;

znajomos¢ obstugi programu komputerowego ,,KASA INFO-SYSTEM”™

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie wplat do kasy;

odprowadzanie z kasy do banku zainkasowanych sum na wlasciwe rachunki bankowe;
podejmowanie gotowki z banku do kasy na biezace wydatki, wydatki ZFSS lub inne
zgodnie z wydzielonymi rachunkami bankowymi;

dokonywanie wyplat podjetej gotowki na wlasciwy cel wedtug znajdujacych si¢ w kasie
dowodéw zrédlowych;

codzienne sprawdzanie i rozliczanie stanu gotoéwki w kasie na koniec dnia;
sporzadzanie  raportéw  kasowych, sporzadzanie niezbednych  wydrukow
dokumentujacych przeprowadzone operacje, kontrola poprawnosci dokonywanych



7

8)
9)

w ksiegach rachunkowych zapiséw zdarzen w ujeciu chronologicznym
1 systematycznym;

prawidtowe gospodarowanie drukami $cislego zarachowania ich ewidencja w ksiedze
drukow (czeki gotowkowe, czeki rachunkowe, K 103, KP, KW, arkusze spisu z natury)
oraz ich zabezpieczenie;

rozliczanie kwitariuszy przychodowych z przyjetych i odprowadzonych kwot;
prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych;

10) sprawdzanie i uzgadnianie wyciagéw bankowych oraz kwalifikowanie przelewoéw wg.

11)
12)
13)

poszczegolnych tytulow;

obstuga terminala ptatniczego;

sporzadzanie przelewow w systemie bankowym;

archiwizacja i zabezpieczanie danych dokumentéw w powierzonym zakresie.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1)
2)

3)

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

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. z 2018r., poz. 936
ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Sieradz;

praca z uzyciem monitorow ekranowych, powyzej 4 godzin dziennie.

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w sierpniu 2020 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Sieradz w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wyniost
ponizej 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i zakresow wykonywanych
czynnosci;

3) kwestionariusz osobowy dla 0so6b ubiegajacych sie o zatrudnienie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

7) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku urzedniczym;

10) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatow

sktadajacych aplikacje podczas ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
RODO;



11) inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych
podanych w ogloszeniu (m.in. kserokopie posiadanych zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach);

12) w przypadku oséb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez
kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatlem opatrujac je
wiasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty, nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30 wrzes$nia 2020r. do godz.
12.00, na adres: Urzad Gminy Sieradz, ul. Armii Krajowej 5, 98-200 Sieradz lub
w sekretariacie Urzgdu, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko urzednicze — podinspektor w Referacie Finansowym”

W  przypadku nadestania dokumentéw droga pocztowg decyduje data wplywu
do sekretariatu Urzgdu Gminy Sieradz.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci sktadania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

Dokumenty, ktére wplyna po ww. terminie nie b¢dg rozpatrywane.

. Dodatkowe informacje:

Kandydaci, ktoérzy spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Sieradz oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzgdu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotagczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatow beda
przechowywane w Urzedzie Gminy przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptywie powalanego wyzej okresu, dokumenty aplikacyjne
kandydatéw zostang zniszczone.

. Klauzula informacyjna dla kandydatéw skladajacych aplikacje podczas ogloszenia

naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych - RODO), Dz.U.UE.L.2016.119. str. 1, informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Sieradz reprezentowana przez W¢jta Gminy

Sieradz, z siedziba w Sieradzu ul. Armii Krajowej 5, 98-200 Sieradz NIP:8272162123, REGON: 730934520.

Kontakt mailowy: sekretariat@ugsieradz.com.pl , kontakt telefoniczny: (43) 827-55-50 wew.210.

1. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna skontaktowac¢ si¢ piszac na adres
administratora lub adres poczty elektronicznej: iod@ugsieradz.com.pl , tel.(43) 827-55-50 wew.218.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
na podstawie art. 22! §1, art. 22' §4 Kodeksu pracy, art. 6 ust. 1, 2, 3, 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. bi g
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.




3. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa cztonkowie komisji przeprowadzajacej nabor kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie
przepisOw prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sieradz (zgodnie z zamieszczonym ogloszeniem). Oferty
kandydatow nieprzyjetych w toku postepowania mozna odebra¢ osobiscie w terminie 14 dni od
rozstrzygnigcia. Po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.

5. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa:

prawo dostepu do danych osobowych,

prawo do sprostowania danych,

prawo do usuniecia danych,

prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych,

prawo do przenoszenia danych,

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

prawo do cofnigcia zgody.

6. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

7. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu uczestniczenia w naborze na wolne
stanowisko urzednicze. W przypadku niepodania obowiazkowych danych nie bedzie mozliwy udzial
w naborze.

9. Decyzje podejmowane wobec Pani/Pana danych osobowych przez administratora nie beda podejmowane
w spos6éb zautomatyzowany, w tym nie zastosujemy wobec nich profilowania o czym stanowi art. 22
RODO.

JarostawfKazmierczak



