Centrum Obstugi Finansowej
w Sieradzu

98-200 Sieradz, ul. Rycerska 4 Sieradz, dnia 20 wrzesnia 2018r.
NIP 8272313898, Regon 367200588

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. administracyjno-gospodarczych

W wymiarze czasu pracy: 1 etat.

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Obstugi Finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4 (parter).
Stanowisko pracy z przewagg pozycji siedzgcej. Praca biurowa w systemie jednozmianowym
z obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce do ktérej prowadzony jest nabor, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupéw i zamoéwier na potrzeby
funkcjonowania COF,

Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organow gminy i instytugii zewnetrznych
z udzielanych zamoéwien publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-biurowym

i technicznym oraz z zapewnieniem konserwacii i napraw wyposazenia COF,

koordynacja i weryfikacja wypetniania obowigzkow z zakresu przyjetej w COF polityki
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz zarzadzania systemem
informatycznym,

koordynacja i  weryfikacja  wypeiniania  obowigzkéw z  zakresu przyjetego
w COF systemu kontroli zarzagdcze;j,

prowadzenie i obstuga platformy ePUAP oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwatych i WNIP COF (w tym pozostatych
srodkow trwatych i pozostatych WNIP), pomoc w uzgadnianiu ewidencji pomocniczych

"prowadzonych w jednostkach obstugiwanych z ewidencjami prowadzonymi przez COF,

Wymagania niezbedne/koniecznel/:

1)
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obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.),
petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie: wyzsze z zakresu kierunku studiow ekonomicznych,

staz pracy: minimum 4 lata w jednostce sektora finanséw publicznych

znajomos¢ zasad: rachunkowosci budzetowej, klasyfikacji budzetowej, ewidencji $rodkdéw
trwatych,

znajomos¢ przepisow ustaw: o rachunkowosci, finansach publicznych, zZnajomose przepiséw
dotyczgcych udzielania zaméwier publicznych, znajomo$é przepisdw ustawy o ochronie
danych osobowych.

umiejetno$¢ obstugi komputera oraz biurowych programoéw komputerowych w tym przede
wszystkim Word i Excel,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ jezyka polskiego.

Wymagania dodatkowe /pozgdane!/:

znajomos$¢ programu Vulcan Finanse Optivum, platformy ePUAP, oraz BIP
dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Oferta kandydata musi zawieraé:

list motywacyjny oraz CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz do$wiadczen
zawodowych,

kserokopie dokumentéw  potwierdzajgce  wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,



4) doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu os$wiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia,

5) kserokopie posiadanych referencji i opinii,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatéw
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,

) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

) oswiadczenie, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

0) oswiadczenie o braku skazania kandydata za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11) odwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem sSrodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. 2017 r. poz.1311
ze zm.),

12) oswiadczenie o niekaralnoéci kandydata za przestepstwa, o ktérych mowa art. 54 ust. 2 pkt 3
ustawy o finansach publicznych /Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 ze zm./,

13) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentagji,

14) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych /Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm./,

15) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczyé
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub ttumacza
przysiegtego,

16) dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego dla o0séb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego (okreslony w zatgczniku nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej Dz.U. z 2009 r., nr 218, poz. 1695 ze zm.), «

17) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku.
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Dokumenty kazdorazowo powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata,
a wszystkie kopie dokumentéow musza byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko specjalista ds. administracyjno-
gospodarczych” nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Centrum Obstugi Finansowej w Sieradzu,
ul. Rycerska 4, 98-200 Sieradz, pok. nr 4 lub przesta¢ na adres:

Centrum Obstugi Finansowej
ul. Rycerska 4
98-200 Sieradz

w terminie do dnia: 5 pazdziernika 2018r.

Za date doreczenia do COF uwaza sie¢ date otrzymania tych dokumentéw przez COF /date
wptywu/. Dokumenty doreczone po ww. terminie skifadania dokumentéw nie sg rozpatrywane
i podlegajg zwrotowi.

O poszczegdlnych etapach i czynno$ciach naboru informowani bedg drogg telefoniczng lub mailowa
wylgcznie  kandydaci spefniajgcy =~ wymagania  formalne  okre$lone w  ogtoszeniu
0 naborze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w COF zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Sposéb postepowania z dokumentami ztozonymi przez pozostatych kandydatéw
okreslony zostat w Procedurze naboru.

Osoba wytoniona w naborze moze zostaé skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej

sie egzaminem.
_pbg DYREKTORA
~entrym Obstugl Finansowe;]
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