
ocloszENrE 
Sieradz' dnia 28 m"a201'r'

o NABOME NAWOLNE STANOWISKO URZEDNTCZE

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

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze
specjalista ds. kadr i plac

w wymiarze czasu pracy: 1 etat.
Miejsce wykonywania pracy: Centrum Obslugi Finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4 (parter).
Stanowisko pracy z przewagE pozycji siedzqcej. Praca biurowa w systemie jednozmianowym
z obslugq monitora ekranowego powy2ej 4 godzin.
W miesiqcu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce do kt6rej prowadzony jesl nab6r, w rozumieniu przepis6w ustawy
o rehabilitacjizawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie przekroczyl6%.

Do zakresu zadafi osoby zatrudnionej na tym stanowisku bgdzie nale2alo w szczeg6lno6ci:- terminowe i zgodne z obowiqzujqcymi przepisami prawa prowadzenie obslugi kadrowo-
placowej dla pracownik6w obslugiwanych jednostek;

- prawidlowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie skladek ZUS i zaliczek podatku
dochodowego od os6b tizycznych;

- naliczanie wynagrodzefi oraz zasitk6w;
- obsluga programu Kadry i place optivum Vulcan oraz platnik ZUS.

Wymagania niezbgd ne/kon ieczne/:
1) obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastzeaeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 22016 t., poz. 902 ze zm.)',2) pelna zdolnoSC do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) wyksztalcenie: wy2sze,
4) znajomoS6 zasad wyliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, wynagrodze6

chorobowych izasitk6w oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych,
5) znajomoSd pzepis6w ustaw: Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzqdowych, Karta

nauczyciela, o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w'razie choroby
i maciezyristwa, Ordynacja podatkowa, o podatku dochodowym od os6b iizycznych,6) umiejqtnoS6 obslugi komputera oraz biurowych program6w komputero*yin, w tym przede
wszystkim Word i Excel,

7) brak skazania.prawomocnym wyrokiem sqdu za umySlne przestqpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umySlne przestqpstwo skarbowe,

8) znajomoSC jqzyka polskiego.

Wymagania dodatkowe /po2qdane/:
- studia podyplomowe lub kursy z zakresu kadrowo-placowego,- znajomoSd programu Kadry i Place Vulcan Optivum, platnili,
- dobra organizacja pracy, odpowiedzialnoSc,
- umiejqtnoSd pracy w zespole,
- znajomoSd pzepis6w dotyczqcych wynagrodzeri pracownik6w samorzqdowych.

Oferta kandydata musi zawiera6:
1) list motywacyjny oraz CV z opisem iprzebiegiem pracy zawodowej oraz doSwiadczen

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

specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia,
3) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokument6w potwierdzajqcych staz pracy,
4) doSwiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w- 2atrudnieniu oSwiadczenie

kandydata o zatrudnieniu wskazujqce datq jego rozpoczgcia,
5) kserokopie posiadanych referencji i opinii,



6) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oSwiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa pahstwa Unii Europejskiej lub innego paristwa, kt6rego obywatelom na
podstawie um6w migdzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego przyituguje prawo
do podjqcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Potskiej ftotyczy 1inOybatOw
nieposiadajqcych obywatelstwa polskiego),

7) oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych,
8) oSwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9) oswiadczenie, ze nie toczy siq wobec kandydata postgpowanie karne,
10) oSwiadczenie o braku skazania kandydata za umy6ine przestgpstwo Scigane z oskar2enia

publicznego lu b umySlne przestQpstwo skarbowe,
11)oSwiadczenie, 2e kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych

zwiqzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie
o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych (Dz.U. 2017 r. poz.13l1
ze zm.),

12)oSwiadczenie o niekaralno6ci kandydata za przestqpstwa, o kt6rych mowa art. 54 ust.2 pkt 3
ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz.2OT7 ze zm.),

13)wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata'zawarlych w dokumentach
skladanych w zwiqzku z naborem dla potrzeb niezbgdnych oli jego realizacji i dokumentacji,

14) kopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnoSc kandydaia, kt6ry zamierza skozystaez uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia'21 listopada ZObA r.
o pracownikach samozqdowych (Dz.U. 22016 r., poz. 902 ze zm.),

15)w przypadku przedstawienia pzezkandydata dokumentow wlqzyru obcym, nalezy dolqczyc
ich tlumaczenie na jqzyk polski dokonane bezpoSrednio fizez randydata lub $umacza
przysiqglego,

16) dokument potwierdzajqcy znajomo66 jqzyka polskiego dta os6b nieposiadajqcych
obywatelstwa polskiego (okreSlony w zalqczniku nr 2 do rozporzqdzenia erezesa'itidy
Ministr6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postqpowanii

_ kwalifikacyjnego w stuzbie cywitnej (Dz.U. z2oog r., nr 219, poz. 16'95 ze zm.)),
17) oSwiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na okreSlonym

stanowisku.

Dokumenty ka2dorazowo powinny by6 opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata,a wszystkie kopie dokument6w muszq by6 po6wiadczone przei tanOydata za zgodno56
z oryginalem.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze specjatista ds. kadr i pljc',
nale2y skladaC osobiscie w sekretariacie Centrum Obslugi Finansowej w Sieradzu, ut. Rycerska +,
98-200 Sieradz, pok. nr 4 lub przeslad na adres:

Centrum Obslugi Finansowej

,1-#,i3,1T3.1

w terminie do dnia: 11 czenrca 2019r.

Za datg dorgczenia do COF uwaZa siq datg otzymania tych dokument6w przez COF /datq
wplywu/' . Dokumenty dorqczone po ww. terminie skladanii dokument6w nie sq rozpatrywane
i podlegajq zwrotowi.

O poszczeg6lnych etapach i czynnoSciach naboru informowani bqdq drogq telefonicznq lub mailowqwylqcznie kandydaci spelniajqcy wymagania formalne okieSlone w ogloszeniu
o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w COF zostanq dolqczone do jego akt
osobowych. Spos6b postqpowania z dokumentami zlizonymi przez pozostalych randy-Oatow
okreSlony zostal w Proceduze naboru.
Osoba wyloniona w naborze mo2e zostac skierowana do odbycia sluzby przygotowawczejkortczqcej
siq egzaminem.

FinansowejCentrum O
u


