
Cenlrum Obslugi Finonsowej
w Sierodzu

96-200 Sierodz, ul, Rycersko 4
NIP 8272313898, Regon 367200588

Sieradz, dnia 20 wrze5nia 2018r.

o NABoRZE NA wo?ffE??ffiiXfirsKo uMEDNrczE

Centrum Obslugi Finansowej w Sieradzu
ul. Rycerska 4
98-200 Sieradz

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze
specja lista ds" adm in istracyj no-gospoda rczych

w wymiarze czasu pracy: 1 etat.
Miejsce wykonywania praey: Centrum Obslugi Finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4 (parter).
Stanowisko pracy z przewagq pozycji 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 nab6r, w rozumieniu przepis6w ustawy
o rehabilitacjizawodowej i spolecznej orazzatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie przekroczyl6o/o.

Do zakresu zadafi osoby zatrudnionej na tym stanowisku bgdzie nale2aNo w szczeg6lno6ci:- prowadzenie spraw zwiqzanych z dokonywaniem zakup6w i zam6wieh na potrzeby
funkcjonowania COF,

- opracowywanie sprawozdah dla potrzeb organ6w gminy i instytucji zewngtrznych
z udzielanych zamowierl publicznych,

- prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem materialowo-biurowym
i technicznym oraz z zapewnieniem konseruacji i napraw wyposazenia coF,- koordynacja i weryfikacja wypelniania obowiqzk6w z zakresu przyjqtej w COF polityki
bezpieczeistwa przetwarzania danych osobowych oraz zarzqdzania systemem
informatycznym,

- koordynacja i weryfikacja wypelniania obowiqzkow z
w COF systemu kontroli zarzqdczej,

zakresu przyjqtego

- prowadzenie i obsluga platformy ePUAP oraz Biuletynu lnformacji Publicznej,- prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow trwalych i WN|P COF (w tym pozostalych
Srodk6w truualych i pozostalych WN|P), pomoc w uzgadnianiu ewidencji pomocniczych' prowadzonych w jednostkach bOstugiwanych z ewidenclarii prowadzonymi przez COF,

Wymagania niezbgdne/konieczne/:
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 t,, poz. g02 ze zm.)",2) pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) wyksztalcenie: wyzsze zzakresu kierunku studi6w ekonomicznych,

!) staz pracy: minimum 4lata w jednostce sektora finans6w publicznych
5) znajomoS6 zasad: rachunkowoSci budzetowej, klasyfikacji budZetowej, ewidencji Srodk6w

trwalych,
a) znajomoSi przepis6w ustaw: o rachunkowo6ci, finansach publicznych, znajomo56 przepis6w

dotyczqcych udzielania zam6wiefi publicznych, znajomoSd przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych.

6) umiejqtnoSd obslugi komputera oraz biurowych program6w komputerowych w tym przede
wszystkim Word i Excel,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umy5lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
pu blicznego lu b u mySl ne przestgpstwo skarbowe,

8) znajomo5c jqzyka polskiego.

Wymagania dodatkowe I po2qdanel :

- znajomosi programu Vulcan Finanse optivum, platformy epUAp, oraz Blp- dobra organizacja pracy, odpowiedzialno6d,
- umiejgtno66 pracy w zespole.

Oferta kandydata musi zawiera6:
1) list motywacyjny oraz CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doSwiadczeri

zawodowych,
2) kserokopie dokument6w potwierdzajqce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

specjal istyczne kwal ifikacje I u b uprawn ien ia,
3) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajqcych staz pracy,



4) do6wiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu oSwiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujqce datq jego rozpoczqcia,

5) kserokopie posiadanych referencji i opinii,
6) o6wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o6wiadczenie o posiadaniu

obywatelstwa pafistwa Unii Europejskiej lub innego pahstwa, ktorego obywatelom na
podstawie um6w migdzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego przysluguje prawo
do podjqcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydat6w
nieposiadajqcych obywatelstwa polskiego),

7) oSwiadczenie o pelnejzdolno5cido czynno5ci prawnych,
B) o6wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9) o6wiadczenie, ze nie toczy sig wobec kandydata postqpowanie karne,
10) o5wiadczenie o braku skazania kandydata za umy6lne przestqpstwo Scigane z oskar2enia

publicznego I u b u my6lne przestqpstwo skarbowe,
11)o6wiadczenie, 2e kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych

zwiqzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o kt6rym mowa w ustawie
o odpowiedzialno5ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. 2017 r. po2.1311
ze zm.),

12) o6wiadczenie o niekaralnoSci kandydata za przestqpstwa, o kt6rych mowa art.54 ust. 2 pkt 3
ustawy o finansach publicznych lDz.U.22017 r., poz.2077 ze zm.l,

13) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach
skladanych w zwiqzku z naborem dla potrzeb niezbqdnych dla jego realizacji i dokumentacji,

14) kopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawno5c kandydata, kt6ry zamierza skorzystai
z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych lDz.U. 22016 r., poz. 902 ze zm.l,
15) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokument6w w jqzyku obcym, nalezy dotqczyc

ich tlumaczenie na jqzyk polski dokonane bezpoSrednio przez kandydata lub tlumacza
przysiqglego,

16) dokument potwierdzajqcy znajomo6d jqzyka polskiego dla osob nieposiadajqcych
obywatelstwa polskiego (okre6lony w zalqczniku nr 2 do rozporzqdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania
kwalifikacyjnego w sluzbie cywilnej Dz.U. z 2009 r., nr 218, poz. 1695 ze zm.), *

'17) o6wiadczenie o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do zatrudnienia na okreSlonym
stanowisku.

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

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko specjalista ds. administracyjno-
gospodarczych" nale2y skladac osobi6cie w sekretariacie Centrum Obslugi Finansowej w Sieradzu,
ul. Rycerska 4, 98-200 Sieradz, pok. nr 4 lub przeslac na adres:

tt' 
T' 

of,;'lX? i F i n a n sowej

98-2d0 Sieradz

w terminie do dnia: 5 pa2dziernika 2018r"

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

O poszczeg6lnych etapach i czynno5ciach naboru informowani bgdq drogq telefonicznq lub mailowq
wylqcznie kandydaci spelniajqcy wymagania formalne okfe6lone w ogloszeniu
o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w COF zostanq dolqczone do jego akt
osobowych. Sposob postgpowania z dokumentami zlozonymi pzez pozostalych kandydat6w
okreSlony zostal w Procedurze naboru.
Osoba wyloniona w naborze moze zostaC skierowana do odbycia slu2by przygotowawczej koficzqcej
sig egzaminem.


