
Cenlrum Obslugi Finonsowel
w Sierodzu

98-200 Sierodz, ul' RYcersko 4

N fp alzzzaa*g8,seson 367200588 Sieradz, dnia 21 maja 201 9r

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

ogNasza nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze

SPECJALISTA DS. KADR I PLAC

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

Stanowisko pracy z przewaga pozycji siedzqcej. Praca biurowa w systemie jednozrnianowym

z obs.lugq monitora ekranowego powyzej 4 godzin.
W miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia ogloszerpia wska2nik zatrudniernia osob
niepelnosprawnych w jednostce do ktorej prowadzony jest nab6r, w rozumieniu przepistiw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spo{ecznej oraz" zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie przekroczyl
6%.

Do zakresu zadafi osoby zatrudnionej na tym stanowisku bqdzie nale2aNo w szczegolno6ci;
- terminowe i zgodne z obowiqzujqcymi przepisami prawa prowadzenie obslugi kadrowo-

placowej d la pracown i k6w obslu g iwan ych jed nostek,
- prawidlowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS i zaliczek podatku

dochodowego od osob fizycznych,
- naliczanie wynagrodzefi oraz zasilkow;
- obsluga programu Kadry Vulcan i Plerce Vulcan oraz Platnik ZUS,
- terminowe sporzqdzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych w zakresie

wykonywanych czynnoSci sluzbowych oraz innych sprawozdafi i informacji dotyczqcych tego
zakresu.

Wymagania niezbgd ne/konieczne/:
1) obywatelstwo polskie, atak|e inne rcbywatelstwo zzastrzeZeniem art. 11 ust.2 i3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowylch (Dz.U. 22018 r,, poz. 1264 ze
zm.),

2) pelna zdolnoSc do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralnoSd za umySlne przestgpr;two Scigane z oskarZenia publicznego lub umy6lne

przestgpstwo ska rbowe,
4) wyksztalcenie: wyZsze,
5) minimum 4 letni staZ pracy na stanowiskuzwiqzanym z obslugq kadrowo-placowq,
6) znajomo6c zasad wyliczania skfadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, wynagrodzeh

chorobowych i zasilkow oraz podatku dochodowego od osob fizycznych,
7) znajomoSc przepisow ustaw: Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzqdowych, Karta

nauczyciela, o Swiadczeniach pieniqznych z ubezpieczqnia spolecznego w razie choroby
i macierzyhstwa, Ordynacja podatkowa, o podatku dochodowym od osob fizycznych,

8) umiejqtnoSc obstugi komputera oraz biurowych programow komputerowych, w tym przede
wszystkim Word i Excel,

Wymagania dodatkowe /po2qdane/:
- studia podyplomowe lub kursy z zakresu kadrowo-placowego,
- znajomoSi programu Kadry Vulcan i Place Vulcan, Platni(,
- znajomoSi przepisow dotyczqcych wynagrodzeh pracownikow samorzqdowych,
- predyspozycje osobowo6ciowe: umiejgtno6c sprawnej organizacji pracy, odpowiedzialnoSc,

pracowito6c, rzetelno5c, komunikatywno6c, odpornoSp na stres, umiejqtnoSc pracy
w zesoole.

Oferta kandydata musi zawiera6:
1) list motywacyjny,
2) CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz do6wiadczeh zawodowych,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajqce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

specjalistyczne kwalifikacje lub uprerwnienia (po5wiadczone pzez kandydata za zgodnoSe
z oryginalem),

.Q-



4) kserokopie dokument6w potwierdzajqcych staZ pracy - Swiadectw pracy lub zaSwiadczenia
o zatrudnieniu (po5wiadczone przez kandydata za zgodno$6 z oryginatem),

5) doSwiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawapia w zatrudnieniu oSwiadczenie
kandydata
o zatrudnieniu wskazujqce datg jego rozpoczqcia,

6) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oSwiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom na
podstawie um6w miqdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjqcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow
nieposiadajqcych obywatelstwa polskiego),

7) o6wiadczenie o petnej zdolnoSci do czynno6ci prawnych,
B) oSwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9) oSwiadczenie, 2e nie toczy sig wobec kandydata postepowanie karne,
'10) o6wiadczenie o braku skazania kandydata za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia

publicznego lub umy6lne przestgpstwo skarbowe,
11)oSwiadczenie, Ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych

zwiqzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie
o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finans6w pUblicznych (Dz.U. 2018 r. poz.1453
ze zm.),

12) oSwiadczenie o niekaralnoSci kandydata za przestgpstwal o ktorych mowa arL. 54 ust. 2 pkt
3 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. 22017 r., poz.2077 ze zm.),

13) O6wiadczenie o tresci,,Wyra2am zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbqdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przettilarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchyl,enia dyrektywy 95/46/VVE (RODO)
(ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych)".

'14) oSwiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na okre5lonym
stanowisku.

15) osoby, ktore zamierzajEskorzystac z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U.22018r. poz. X260 z p62n. Zm.) sq zobowiqzane
do zloZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnoSc
(poswiadczonej przez kandydata za zgodnoSc z oryginalem),

16) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentoyv w jqzyku obcym naleZy dolqczye
ich tlumaczenie na jgzyk polski dokonane bezpo6rednio przez kandydata lub tiumacza
nrzrrcianlann

17) dokument potwierdzajqcy znajomo6c jqzyka polskiQgo dla osob nieposiadajqcych
obywatelstwa polskiego (okreSlony w zatqczniku nr 2 do rozporzqdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2009 r., nr 21E, poz. 1695 ze zm.).

OSwiadczenia, o ktorych mowa w pkt 6-14, kandydat moZe zloZyc na piSmie zgodnie
z zalqcznikiem do ogloszen ia

Miejsce i termin skladania dokument6w

Dokumenty zawarte w zamkniqtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz. adresem
zwrotnym kandydata oraz dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanoWisko urzqdnicze specjjalista ds.
kadr i pNac" naleZy skladac osobi6cie w sekretariacie Centrum Obstugi Finansowej w Sieradzu, ul.
Rycerska 4, 98-200 Sieradz, pok. nr 4 lub przesla6 na adres:

Centrum Obslugi Finansowej
url. Rycerska 4
98-200 Sieradz

w terminie do dnia: 31 maja 2019r.

Za datq dorqczenia do COF uwa2a sig datg otrzymania tycfi dokument6w przez OOF /datg
wplywu/. Dokumenty dorgczone po ww. terminie skladania dokumentow nie sq rozpatrywane
i podlegajq zwrotowi.



Informacje dodatkowe

Brak podpisu na oSwiadczeniach, CV li5cie motywacyjnym,
zgodnoSd z oryginalem kserokopii wymaganych dokumentow
wymagafi formalnych

a IakZe brak poSwiadczenia za
bqdq uznane za brak spelnienia

O poszczegolnych etapach i czynnoSciach naboru informoqiani bqdq drogq telefonicznq lub

mailowq wylqcznie kandydaci spelniajqcy wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w COF zosianq dolqczone do jego

akt osobowych.
Osoba wyloniona w naborze moZe zostae skierowana do odbycia sluzby przygotowawczel

kohczqcej siq egzaminem.

Kfauzufa informacyjna w zwiqzku z art. 13 ust, 1 i ustl 2 Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. zwanym dalej RODO:

. administratorem danych osobowych kandydatow jest: centrum obstugi finansowej w Sieradzu,
ul, Rycerska 4, 98-200 Sieradz NIP: 827-23-13-BgB REGON 367-200-588; tel.43 650 30 10 e-
mail: sekretariat@cof.sieradz. eu

c dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - e-mail: iod@cof.sieradz.eu
. celem przelwarzania danych osobowyclr przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji

r podstawg prawnqdo przetwarzania danych stanowi art.6 ustl'1 lita) ic) RODO
. odbiorcami danych bqdq wylqcznie osoby dzialaiqce na polbcenie administralora oraz organy

publiczne dzialalqce na podstawie przepisdw prawa

. dane nie bgdq przekazywane do pahstw trzecich

. dane osobowe bgdq przechowywane do ustania ich przydatrtroSci przez co najmniej l! miesiqce
od dnia nawiqzania stosunku pracy z osobq wylonionq w drodze naboru

. kandydat posiada prawo dostqpu do tre5ci swoich danygh praz prawo ich sprostowania,
usu n igcia, ogra n iczen ia przelwarzania

. kandydat moze w dowolnym momencie wycofad zgodg na przetwarzanie danych, co bqdzie
skutkowalo brakiem mozliwo6ci rozpatrywanla jego kanpydatury na pozniejszym etapie
rekrutacji

. kaZda osoba, ktorej dane dotyczq posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy

uzna, i2 przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepi$y RODO.

FiE
Obrslugi rnansowej
w Sier


