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oglasza nab6r na wolne stanowisko urzQdnicze
KSTEGOwY

w wymiarze czasu pracy: 1 etat.
lvliejsce wykonywania pfacy: Centrum Obslugi Finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4 (parter).
Stanowisko pracy z przewagq pozycji siedzqcej. Praca biurowa w systemie jednozmlanowym
z obslugq monitofa ekranowego powyzej 4 godzin.
W miesiqcu popzedzajqcym datQ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce do kt6rej prowadzony jest nab6r, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie pzekfoczy{
6%.

Do zakresu zadaf osoby zatrudnionej na tym stanowisku bqdzie nalezalo w szczeg6lnosci:
- terminowe i zgodne z obowiqzujqcymi przepisami prawa prowadzenie syntetycznych

i analitycznych ewidencji rachunkowych dla jednostek obslugiwanych,
- dokonl'wanie sprawdzenia pod wzglQdem formalno-rachunkowym dokument6w dotyczqcych

zdazeh gospodarczych i finansowych jednostek obslugiwanych,
- terminowe pzygotowywanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz w zakrcsie

operacji finansowych dla jednostek obslugiwanych,
- obsluga system6w bankowych w zakresie realizacji ptatnosci jed nostek obsiugiwanych,
- obsluga pfogramu Finanse Vulcan oraz Bestia.

Wymagania niezbQdne/konieczne/:
1) obywatelst\rvo polskie, a iakze inne ob!4/vatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 2l listopada 2008r. o pracownikach samozqdowych (Dz.U.22019 r. poz.1282),
2) petna zdolnosd do czynnosci pEwnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) wyksztalcenier wyzsze
4) doSwiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku - minimum 2 laia,
5) znajomos6 zasadr rachunkowosci budzetowej, klasyfikacji budzetowej, ewidencji srodk6w

tlwalych, rozliczania podatku od towar6w i uslug w sektoze flnans6w publicznych,
6) znajomosc przepis6w ustawr o rachunkowosci, finansach publicznych, podatku od towar6w

ruslug,
7) brak skazania pfawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepsh{o Scigane z

oskarzenia publicznego lub umy6lne przestQpstwo skarbowe,
8) znajom06d jezyka poiskiego.

Wymagania dodatkowe /po2qdane/:

- kursy z zakfesu ks'egowosci
- znajomo6d prograrnu Vulcan Finanse, Besiia,
- umiejetnosd obslugi komputera oraz biurowych program6w komputerowych w tym pEede

wszystkim Word i Excel,
- pfedyspozycje osobowosciowe: umiejetnosd sprawnej organizacji p€cy, odpowiedzialnose,

pracowito6i, zeteln056, komunikatywnos6, odpornoSC na stres, umiejetno66 pracy
w zespole,

Oleda kandydata musi zawiera6:
1) list motywacyjny,
2) CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczei zawodowych,
3) ksefokopie dokument6w potwierdzajqce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodno6e
z oryginalem),

4) kserokopie dokument6w pohriefdzajqcych staz pracy - Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia
o zatrudnieniu (poswiadczone pEez kandydata za zgodno6e z oryginalem),



5) doswiadczenie zawodowe, a w pzypadku pozostawania w zatrudnieniu oswiadczenie
kandydata o zatfudnieniu wskazujqce datQ jego rczpoczqcia,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelshir'a polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelshra paistwa Unii Europejskiej lub innego paistwa, kt6rcgo obywatelom na
podstawie um6w miedzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego przysluguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospotjtej potskiej (dotyczy k;ndydat6w
nieposiadajqcych obJ,tvatelstwa polskiego),

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
8) oswiadczenie o kotzystaniu z petni praw publicznych,
9) oSwiadczenie, 2e nie toczy sie wobec kandydata postQpowanie karne,
'10) o6wiadczenie o braku skazania kandydata za urnyslne pzestQpstwo Scigane z osKazenta

publicznego lub umyslne przestQpstwo skarbowe,
11) oswiadczenie, 2e kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych

zwiqzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o kt6rym mowa w usrawre
o odpowiedzialno6ci za naruszenie dyscypliny finans6w (Dz.U. z 2019 r poz. 1440),

12) oswiadczenie o niekaralno6ci kandydata za pzestqpsh,va, o kt6rych mowa art. 54 ust. 2 pkt 3
ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869)

13) Oswiadczenie o telci ,Wyra1am zgode na peett/azanie noich danych osobowych dta
pattzeb niezbednych do rcalizacii prccesu rckrutacji zgodnie z aft.6 ust. 1 !it. a
RozpaEqdzenia Palanentu Europejskjego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 t<wietnia 2016t. w
sprawie achrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzanien danych osobowch i w sprawje
swoboclnego przepwu takich danych oraz uchylenia dyrcktyw 95/46ME (RODq (og6tne
tozparzEclzenie o ochronie danych) .

14) oswiadczenie o braku pzeciwwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku.

'15) osoby, ktdre zamietzajq skotzysla' z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samozqdowych (tj. Dz.U.22019 t. poz. 1282), sq zobowiqzarte do zlolenia
wraz z dok!mentamj kopii dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosd (pogwiadczonej
pzez kandydata za zgodno6d z oryginalem),

'16) w ptzypadku pzedstawienia przez kandydata dokument6w wjezyku obcym, nalezy dolqczy6
ich tlumaczenie na jQzyk polski dokonane bezposrednjo peez kandidata llb fiumacza
przystQgiego,

17) dokument potwierdzajqcy znajomo6j6 jezyka polskiego dta os6b nieposiadajqcych
obywatelstwa potskiego (okfeslony w zalqczniku nr 2 do rozporzqdzenia prezesa"ilidy
Ministr6w z dnia 16 grLldnia 2009 r. w sprawje sposobu pzeprowadzania posrQpowanta
kwalifikacyjnego w stlrzbie c) ejtnej (Dz.U. z 2019 t. poz. 1SS2).

Osiwiadczenia, o kt6rych mowa w pkt 6-j4, kandydat mo2e ztozyc na pi6mie zgodnie
z zalEcznikiem do ogloszenia

Miejsce i termin skladania dokument6w

Dokurnenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem
zwfotny].n- _kandydata oraz dopiskiem ,,NABOR NA WOLNE STANOWTSKO URZEDNTCZE _

KSIEGOWY" nalezy sktadad osobjscie w sekretariacie Centrurn Obstugi Finansowej w Sleradzu, ut.
Rycerska 4, 98-200 Sieradz, pok. nr4 lub pEeslad na adrcs:

CentrumlObslwi Finansowej

9B-2dO Sieradz

w terminie do dnia: i0 czetwca 2O2Or

Za,date d^or9czenia do COF uwaza sie datQ otrzymania tych dokument6w przez COF /dai9
wprlwu/. rJokumenty dorQczone po ww terminie skladanja dokument6w nie sq rozpatrlvane
i podlegajq zwrotowi.



Informacje dodatkowe

Brak podpisu na oswiadczeniach, CV li6cie motywacyjnym, a takze brak poswiadczenia za
zgodnosd z oryginalem kserokopii wymaganych dokumentdw beda uznane za brak spelnienia
wvrnaqai fofmalnvch

O poszczeg6lnych etapach i czynnosciach naboru informowani bQdq drogq telefonicznq lub mailowq
wylqcznie kandydaci spelniajqcy wymagania fomalne okreslone w ogloszeniu o naboze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w COF zostanq dotqczone do jego akt

Kandydai wytoniony w drcdze naboru pzed zawarciem umowy o pracQ zobowiqzanyjest przedlo2y6
zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaly dokument6w do wglqdu pracodawcy

Osoba wyloniona w naborze mo2e zosta6 skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
kohczqcej sie egzaminem.

Klauzula intormacyjna w zwiqzku z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r zwanym dalej RODO:
. adminiskatorem danych osobowych kandydat6w jestt centrum obslugi finansowej w Sieradzu,

ul. Rycerska 4, 98-200 Sieradz NIP: 827-23-13-898 REGON 367-200-588; tel: 43 650 30 10 e-
mail: sekretadat@cof .sieradz.eu

. dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - e-mail: iod@cof.sieradz.eu

. celem pzetwarzania danych osobowych przez administEtora jest fealizacja procesu rekrutacji

. podstawQ prawnq do pzetwarzania danych stanowi art.6 ust.1 lit a) i c) RODO

. odbiorcami danych bedq wylqcznie osoby dzialaiqce na polecenie adminishatora oraz organy
publiczne dzialajqce na podstawie przepis6w prawa

. dane nie bedq przekazywane do paflstw tzecich

. dane osobowe bedq ppechowywane do ustania ich przydatnosci przez co najmniej 3 miesiqce
od dnia nawiqzania stosunku pfacy z osobE wylonionq w drodze naboru

. kandydat posiada prawo dostepu do tfesci swoich danych praz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania

. kandydat moze w dowolnym momencie wycofad zgodg na przetlvazanie danych, co bedzie
skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na p6tniejszym etapie
rekrutacji

. ka2da osoba, ktdrej dane dotyczq posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy
uzna, i2 przetwazanie jej danych osobowych nafusza przepisy RODO.


