
Sieradz, dnia 12 stYcznia 2018r.
OGLOSZENIE

o NABOWE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Centrum Obslugi fin"nro*"1 w Sieradzu
ul. Rycerska 4
98-200 Sieradz

oglasza nabor na wolne stanowisko urzqdnicze
referent w Dziale FinansowYm

w wymiarze czasu pracy: 1 etat.
Miejsce wykonywania pracy: Centrum Obslugi Finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4 (parter).

Stanowisko Wacy z przewagq pozyqi siedzqcej. Praca biurowa w systemie jednozmianowym

z obslugq monitora ekranowego powyzej 4 godzin.
W miesiqcu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w jednostce do kt6rej prowadzony jest nabor, w rozumieniu przepisow ustawy

o renaOititacjizawodowej i spolecznej orazzatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie przekroczyl6%.

Do zakresu zadart osoby zatrudnionej na tym stanowisku bgdzie nale2alo w szczeg6lno6ci:
- wprowadzanie dokumentacji finansowej do odpowiednich rejestrow ewidencyjnych,
- wstqpne dokonywanie zapisow dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych

w ewidencjach rachunkowYch,
- dokonywanie sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokument6w dotyczqcych

zdarzeh gospodarczych i fi nansowych jed nostek obslu g iwa nych,
- terminowe przygotowywanie informacji do sprawozdawczo5ci budzetowej, finansowej oraz

w zakresie operacji finansowych dla jednostek obslugiwanych,
- obsluga systemow bankowych w zakresie realizaqi platnoScijednostek obslugiwanych,
- obsluga programu Finanse Optivum Vulcan oraz Bestia,

Wymagania niezbgdne/kon ieczne/:
1) obywatelstwo polskie, a tak2e inne obywatelstwo z zastrzeZeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.),

2) pelna zdolnoSc do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie: Srednie,
4) znajomoSc zasad: rachunkowoSci budzetowej, klasyfikacji budzetowej, ewidencji Srodkow

trwalych, rozliczania podatku od towarow i uslug w sektorze finans6w publicznych,

5) znajomoSc pzepisow ustaw: o rachunkowoSci, finansach publicznych, podatku od towarow
i uslug,

6) umiejgtnosd obslugi komputera oraz biurowych programow komputerowych w tym przede

wszystkim Word i Excel,
7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia

pu blicznego I u b u mySlne przestqpstwo skarbowe,
8) znajomoSc jgzyka polskiego.

Wymagania dodatkowe I po2qdanel :

do6wiadczenie zauqodowe na podobnym stanowisku (sektor finansow publicznych),

- znajomoSc programu Vulcan Finanse Optivum, Bestia,
- dobra organizacja pracy, odpowiedzialnoSc,
- umiejqtno5c pracy w zesPole.

Oferta kandydata musi zawiera6:
1) list motywacyjny oraz CV

zawodowych,
z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doSwiadczeh

2) kserokopie dokumentow potwierdzajqce
specjal istyczne kwalifikacje I u b u prawn ien ia,

wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

3) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokument6w potwierdzajqcych staz pracy,

4) doSwiadczenia zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu oSwiadczenie

kandydata o zatrudnieniu wskazujqce datq jego rozpoczqcia,



5) kserokopie posiadanych referencji i opinii,
6) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oSwiadczenie o postadaniu

obywatelstwa pahstwa Unii Europejskiej lub innego pahstwa, kt6rego obywatelom na
podstawie um6w miqdzynarodowych lub przepis6w prawa wspolnotowego przystuguje prawo

do podjqcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow
nieposiadajqcych obywatelstwa polskiego),

7) o6wiadczenie o pelnej zdolno6ci do czynno6ci prawnych,
B) oSwiadczenie o kozystaniu z pelni praw publicznych,
9) o6wiadczenie, Ze nie toczy sig wobec kandydata postqpowanie karne,
10)oSwiadczenie o braku skazania kandydata za umySlne przestqpstwo Scigane z oskar2enia

pu blicznego lu b umySlne przestgpstwo skarbowe,
1'1)oswiadczenie o niekaralnoSci kandydata za przestqpstwa, o kt6rych mowa art.54 ust. 2 pkt 3

ustawy o finansach publicznych lDz.U.22017 t., poz.2077 zezm.l,
12)wyraZenie zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach

skladanych w zwiqzku z naborem dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacii i dokumentacji,
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych lDz.U.22016 r.,

poz. 922 ze zm.l,
13) kopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnoSd kandydata, ktory zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. '13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych lDz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.l,
14)w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jgzyku obcym, naleZy dolqczyc

ich tlumaczenie na jgzyk polski dokonane bezpoSrednio przez kandydata lub tlumacza
przysiggtego,

15) dokument potwierdzajqcy znajomoSc jgzyka polskiego dla os6b nieposiadajqcych
obywatelstwa polskiego (okre6lony w zalqczniku nr 2 do rozporzqdzenia Prezesa Rady

Ministr6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania

kwalifikacyjnego w sluzbie cywilnej (Dz.U. 22009 r., nr 218, poz. 1695 ze zm.),

16) o5wiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na okreSlonym

stanowisku.

Dokumenty ka2dorazowo powinny by6 opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata,
a wszystkie kopie dokument6w muszE byc po6wiadczone przez kandydata za zgodno66
z oryginalem.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze referent" naleZy skladac
osobiscie w sekretariacie Centrum Obslugi Finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4, 98-200 Sieradz,
pok. nr4lub przesla6 na adres:

Centrum Obslugi Finansowej
ul. Rycerska 4
98-200 Sieradz

w terminie do dnia: 24 stycznia 2018r.

Za datq dorgczenia do COF uwaia sig datq otrzymania tych dokument6w przez COF /datq
wptywu/. Dokumenty dorgczone po ww. terminie skladania dokument6w nie sq rozpatrywane
i podlegajq zwrotowi. .\

O poszczeg6lnych etapach i czynnoSciach naboru informowani bqdq drogq telefonicznq lub mailowq
wylqcznie kandydaci spetniajqcy wymagania formalne okreSlone w ogtoszeniu
o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w COF zostanq dolqczone do jego akt
osobowych. Sposob postgpowania z dokumentami zlozonymi przez pozostalych kandydat6w
okre6lony zostal w Procedurze naboru.
Osoba wyloniona w naborze moze zostad skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej kohczqcej
siq egzaminem.


