Centrum Obstugi Finansowej - ;
W Sietadzu Centrum Obstugi Finansowe;j

95-200 Sieradz, ul. Rycerska 4 W BGEISKE 4 BRAZLEL STovarz
NIP 8272313898 Reqan 367200588 tel.: 43 650-30-10 e-mail: sekretariat@cof.sieradz.eu

DC.110.1.2023 Sieradz, dnia 19.06.2023r.

Centrum Obstugi Finansowej w Sieradzu
ul. Rycerska 4, 98-200 Sieradz
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze REFERENT/ KSIEGOWY
(w zaleznosci od posiadanego poziomu wyksztatcenia i do$wiadczenia)

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce do ktérej prowadzony jest nabdr, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

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

- terminowe i zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa prowadzenie syntetycznych
i analitycznych ewidencji rachunkowych dla jednostek obstugiwanych,

- dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw dotyczgcych zdarzen
gospodarczych i finansowych jednostek obstugiwanych,

- terminowe przygotowywanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz w zakresie operacji
finansowych dla jednostek obstugiwanych,

- wykonywanie zadan wtasciwych dla Dziatu Finansowego w zgodzie z aktami kierownictwa wewnetrznego
jednostek obstugiwanych,

- obstuga systemdw bankowych w zakresie realizacji ptatnosci jednostek obstugiwanych,

- prowadzenie ewidencji syntetycznej $rodkéw trwatych i WNiP oraz naliczanie odpiséw amortyzacyjnych
jednostek obstugiwanych,

- okresowe i terminowe uzgadnianie sald kont ksiegi gtéwnej z saldami rachunkéw bankowych jednostek
obstugiwanych,

- okresowe i terminowe uzgadnianie sald kont ksiegi gtéwnej z ksiegami pomocniczymi jednostek
obstugiwanych,

- terminowe przygotowywanie pfatnosci, a w szczegdlnosci dotyczacych zobowigzan oraz przekazywania
zgromadzonych dochoddéw budzetowych jednostek obstugiwanych,

- prowadzenie ewidencji i rozliczen dla potrzeb dokonywanego przez gmine Miasto Sieradz,
a dotyczacego jednostek obstugiwanych, tacznego opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug,

- obstuga programu Finanse Vulcan, Sigma oraz Bestia.

Wymagania niezbedne/konieczne/:

1. 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 2022 ., poz. 530),

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Wyksztatcenie: (preferowane administracyjne lub ekonomiczne)
e dla stanowiska referent - Srednie lub wyzsze
e dla stanowiska ksiegowy - wyzsze

4. Staz pracy:
e dla stanowiska referent - brak
e dla stanowiska ksiegowy - 2 lata na podobnym stanowisku

5. Znajomo$¢ zasad: rachunkowosci budzetowej, klasyfikacji budzetowej, ewidencji $rodkéw trwatych,
rozliczania podatku od towardw i ustug w sektorze finanséw publicznych

6. Znajomo$é: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
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7. Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz biurowych programéw komputerowych w tym przede wszystkim
Word i Excel,
8. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
9. Znajomos$¢ jezyka polskiego.

Wymagania dodatkowe /pozadane/:
- mile widziane kursy z zakresu ksiegowosci,
- predyspozycje osobowosciowe: umiejetnoé¢ sprawnej organizacji pracy, odpowiedzialnos$é, pracowitosé,
rzetelno$¢, komunikatywnos¢, odpornos$é na stres, umiejetnosé pracy w zespole,
- mile widziana znajomos¢ programu Vulcan Finanse, Sigma, Bestia,
- mile widziany staz pracy w jednostce sektora finansow publicznych.

Oferta kandydata musi zawierac:
1. List motywacyjny.
2. CVzopisem iprzebiegiem pracy zawodowej oraz do$wiadczen zawodowych.

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, specjalistyczne
kwalifikacje lub uprawnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy - $wiadectwa pracy lub zaswiadczenia

o0 zatrudnieniu (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem).

5. Doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu oswiadczenie kandydata
o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa

Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub

przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatdéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie, Ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne.

10. Oswiadczenie o braku skazania kandydata za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

11. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw (Dz.U. z 2021 r., poz. 289 z pdzn. zm.).

12. Oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwa, o ktérych mowa art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U.z2022r., poz. 1634 z pdin. zm.).

13. Oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)”.

14. Osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530), sa zobowigzane do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢ (poswiadczonej przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

15. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub ttumacza przysiegtego.

16. Dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego dla oséb nieposiadajgcych 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 2021r., poz. 141).
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Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 6-13, kandydat moze ztoiy¢ na pismie zgodnie z zatgcznikiem do
ogtoszenia.
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Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem ,NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W DZIALE FINANSOWYM” nalezy
sktadac 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 30 czerwca 2023r.

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

Informacje dodatkowe:
Brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym, a takze brak poswiadczenia za zgodnos$é
z oryginatem kserokopii wymaganych dokumentéw beda uznane za brak spetnienia wymagan formalnych

O poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru informowani bedg droga telefoniczng lub mailowa wytgcznie
kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w COF zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaty dokumentéw do wglgdu pracodawcy

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej sie
egzaminem.

Klauzula informacyjna w zwigzku z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. zwanym dalej RODO:

e administratorem danych osobowych kandydatéw jest: Centrum Obstugi 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: sekretariat@cof.sieradz.eu,

o dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych — e-mail: iod@cof.sieradz.eu,
e celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji,

e podstawe prawng do przetwarzania danych stanowi art.6 ust.1 lit a) i c) RODO,

o odbiorcami danych bedg wytacznie osoby dziatajgce na polecenie administratora oraz organy publiczne dziatajgce na
podstawie przepiséw prawa,

e dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich,

e dane osobowe beda przechowywane do ustania ich przydatnosci przez co najmniej 3 miesigce od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,

e kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych praz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania,

e kandydat moze w dowolnym momencie wycofaé¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji,

o kazda osoba, ktérej dane dotyczg posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy uzna,
iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

YREKJOR :
Finansowe]

Centru
w Sigyadzu

~
Agnieszka Poper
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