ZARZADZENiE NR 24/2018
PREZYDENTA MIASTA SIERADZA

z dnia 26 stycznia 2018 r.

W sprawie wszezecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Sieradza

Na podstawie art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Kontroli Podatkowej i Rozliczen VAT

w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Sieradza.

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

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

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

1) Przewodniczacy - Jarostaw Trojanowski
2) Sekretarz - Alina Bohuszewicz
3) Cztonek - Elzbieta Gruda

4) Cztonek - Barbara Melka

§ 4. Do waznodci dzialan Komisji wymagany jest minimum trzyosobowy sktad.

§ 5. Komisja przeprowadza postgpowanie rekrutacyjne zgodnie zzasadami okre§lonymi w Regulaminie
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Sieradza oraz przepisami ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).

§ 6. Katalog kryteriow oceny kandydata przez Komisjg, warto$¢ punktowa poszczegdlnych kryteridw oraz
minimalng liczb¢ punktéw, ktéra kandydat musi uzyska¢ dla spelnienia warunkéw zatrudnienia, zawiera

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

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: B395690C-E012-4C92-83B3-14084960CF03. Podpisany Strona 1z 6



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2018
Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 26 stycznia 2018 r.

URZAD MIASTA SIERADZA
98-200 Sieradz, plac Wojewédzki 1
OGLASZA NABOR
na stanowisko urze¢dnicze:
W REFERACIE KONTROLI PODATKOWEJ I ROZLICZEN VAT W WYDZIALE FINANSOWYM
URZEDU MIASTA SIERADZA

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, atakze inne obywatelstwo zzastrzezeniem art. 11ust.2i3 ustawy zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.);

2) wyksztalcenie wyzsze w zakresie finanséw i rachunkowosci;
3) 2 letnie do§wiadczenie w ksiggowosci;

4) znajomo$¢ przepis6w prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatku od towaréw iustug, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, znajomosci przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz o odpowiedzialno$ci karno-

skarbowej;
5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
6) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ dokumentacji iewidencji podatku VAT, umiejetno$é analizy rejestréw VAT oraz sporzadzania
deklaracji podatkowych VAT-7 i korekt deklaracji, znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych
gminy, znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie ksiegowosci i rozliczenn VAT, obstuga pakietu

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

2) predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos$¢, doktadnos$¢, odpowiedzialnosé, odporno$¢ na stres, umiejetnosé

samodzielnej pracy, komunikatywno$é, dyspozycyjnosé.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT dla Gminy Miasto Sieradz:

a) identyfikacja iocena realizowanych przez jednostki budzetowe oraz Urzad Miasta Sieradza zdarzen

gospodarczych w zakresie VAT;
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b) ocena kwalifikacji irealizowanych przez jednostki budzetowe oraz Urzad Miasta Sieradza zdarzen

gospodarczych dla celéw VAT;
c¢) ewidencjonowanie dla Urzg¢du Miasta Sieradza zdarzen gospodarczych w rejestrze VAT;

d) ocena wlasciwego ewidencjonowania przez jednostki budzetowe realizowanych zdarzen gospodarczych

w czastkowych rejestrach VAT;
e) sporzadzanie rejestru sprzedazy oraz zakupu Urzedu Miasta Sieradza;
f) zbieranie czastkowych rejestréw sprzedazy oraz czastkowych rejestréw zakupu od jednostek budzetowych;
g) sporzadzanie zbiorczych zestawien sprzedazy oraz zbiorczych zestawien zakupu dla Gminy Miasto Sieradz;

h) comiesigczne ustalanie prawidtowego zobowigzania podatkowego Gminy Miasto Sieradz w zakresie podatku
VAT,

i) sporzadzanie oraz sktadanie do Urzgdu Skarbowego Deklaracji VAT-7 Gminy Miasto Sieradz, a w przypadku
dokonania zmiany w czastkowych Deklaracjach VAT-7 ztozenie korekty centralnej Deklaracji VAT-7;

J) przygotowywanie dla przelozonych analiz w zakresie rozliczen podatku VAT prowadzonych przez Gming

Miasto Sieradz,
k) sporzadzanie wnioskéw o interpretacje prawa podatkowego;

1) wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Sieradza oraz jednostkami budzetowymi, szczegblnie
w zakresie pozyskiwania informacji o realizowanych zadaniach, przedsigwzigciach i inwestycjach pod katem

podatku VAT podlegajacego odliczeniu.
2) Biezgca analiza przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw i proponowanie zmian nimi wprowadzonych.
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV);

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

na stronie internetowej Urzedu Miasta Sieradza lub w pok. 8);

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é

z oryginatem);

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych do$wiadczenie w ksiegowosci — $wiadectwa pracy, umowy zlecenie
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu lub wykonywaniu czynnosci na podstawie umowy zlecenie (po§wiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach — w przypadku

ich posiadania (po§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
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8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktérego obywatelom
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
10) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

11) oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z2016r. poz. 922) oraz ustawg zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.)”;

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

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie $rednim
0gllnym lub zaawansowanym wydany przez Pafistwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego

jako Obcego,
b) dokument potwierdzajacy ukornczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
¢) swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydane przez Ministra

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

1) praca biurowa w systemie jednozmianowym z obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie oraz
obstuga pozostatych urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner;
2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Sieradza, plac Wojewddzki 1 (I pietro). Budynek jest przystosowany

dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko z przewaga pozycji siedzacej;
3) okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okre$lony, z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokreslony;
4) wymiar czasu pracy: pehy etat.

6. Miejsce itermin skladania dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym - sala obstugi klienta na parterze Urzedu Miasta Sieradza,
plac Wojewo6dzki 1, lub pocztg, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w WF-V”, w terminie
dodnia 5lutego 2018 roku. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (http//bip.umsieradz.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Sieradza, plac Wojewddzki 1.
7. Informacje dodatkowe:
1) brak podpisu na oswiadczeniach, CV, liScie motywacyjnym ikwestionariuszu, atakze brak poswiadczenia

za zgodnos¢ kserokopii wymaganych dokumentéw beda uznane za brak spetnienia wymagan formalnych;
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2) kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozy¢

za$wiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaty dokumentéw do wgladu pracodawcy;

3) przez doswiadczenie w ksieggowos$ci rozumie si¢ okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie
stosunku pracy (umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o pracg) lub

wykonywania czynnosci na podstawie umowy zlecenia w zakresie ksiegowosci;

4)w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych

przekracza 6%.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 24/2018
Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 26 stycznia 2018 r.

1. Kryteria oceny kandydata na stanowisko urzednicze w Referacie Kontroli Podatkowej

i Rozliczen VAT w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Sieradza

Nazwisko i imie kandydata

Lp. KRYTERIA OCENY Skala ocen Uwagi
warto$¢ pkt od 0 do 5
1. | Kwalifikacje kandydata
2 Doswiadczenie zawodowe

Wiedza specjalistyczna, ktdra warunkowad
3. | bedzie odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan

Znajomo$¢ zagadnien wynikajacych
Z pracy na stanowisku

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

Suma punktéw

Nazwisko i imi¢ cztonka Komisji

Data i podpis cztonka Komisji

2.  Minimalng S$rednig liczbe punktow,

zatrudnienia ustala sie¢ na 20.
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