OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ksiegowy

W wymiarze 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 o0séb
niepetnosprawnych w jednostce do ktérej prowadzony jest nabér, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

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

terminowe i zgodne z obowigzujgcymi 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,

obstuga systemow bankowych w zakresie realizacji ptatnosci jednostek obstugiwanych,
obstuga programu Finanse Optivum Vulcan oraz Bestia.

Wymagania niezbedne/konieczne/:

1)

2)
3)
4)

obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (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,

znajomo$¢ zasad: rachunkowosci budzetowej, klasyfikacji budzetowej, ewidencji $rodkow
trwatych, rozliczania podatku od towaréw i ustug w sektorze finanséw publicznych,

znajomosc przepisoéw ustaw: o rachunkowosci, finansach publicznych, podatku od towarow
i ustug,

umiejgtnos¢ obstugi komputera oraz biurowych programéw komputerowych w tym przede
wszystkim Word i Excel,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomos$¢ jezyka polskiego.

Wymagania dodatkowe /pozadane/:

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (sektor finanséw publicznych),
znajomos$¢ programu Vulcan Finanse Optivum, Bestia,

dobra organizacja pracy, odpowiedzialnosé,

umiejetnosé pracy w zespole.

Oferta kandydata musi zawieraé:

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

kserokopie = dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
doswiadczenia zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu o$wiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia,

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 umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

) o$wiadczenie, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

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

11) o$wiadczenie o niekaralnosci 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./,

12) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,
zgodnie z ustawg z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2016 .,
poz. 922 ze zm./,

13) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é kandydata, ktéry zamierza skorzystac
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./,

14) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢
ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub tlumacza
przysiegtego,

15) dokument  potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego dla  osob nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego (okreslony w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia 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.),

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

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ksiegowy” nalezy sktadaé
osobiscie w sekretariacie Centrum Obstugi Finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4, 98-200 Sieradz,
pok. nr 4 lub przestaé na adres:

Centrum Obstugi Finansowej
ul. Rycerska 4
98-200 Sieradz

w terminie do dnia: 18 grudnia 2017r.

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

O poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru informowani bedg drogg telefoniczng lub mailowg
wytgcznie kandydaci spetniajacy ~ wymagania  formalne  okreslone w  ogloszeniu
0 naborze.

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

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




