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REFERENT W DZIALE KADR I PLAC

w wymtarze czasu pracy: I 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 powyZej 4 godzin.w miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia og.loszenia wskaznik zatrudnienia os6bniepelnosprawnych w jednostce do ki6rej prowadzony;eit nrnor" w rozumieniu przepisow ustawyo rehabilitacji zawodowej i spolecznei oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnycir, nie przek roczyl

Do zakresu zadari 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 podatkudochodowego od os6b fizycznych,- naliczaniewynagrodzertorazzasilk6w;
- obsluga programu Kadry Vulcan i place Vulcan oraz platnik ZUS,- terminowe sporzqdzanie sprawozdafi budzetowych r statystycznych w zakresie

yJl;?y'"vch czvnnosci sluzbowych oraz innych spiawozdah i iniormaclidotyczqcych tego

Wymagania niezbgdne/konieczne/:
1) obywatelstwo polskie, atakze inne obywatelstwo zzastrze2enrem art. 1i ust 2 i3 ustawyz dnia 2'1 listopada 2008r' o pracowniiach samorzqoowych (Dz.u. z 2oiB r., poz, j260 zezm.),
2) pelna zdolno6c do czynnoSci prawnych orazkorzystanie zpelni praw publicznych,3) niekaralnosi za umyslne przestqpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslneprzestqpstwo skarbowe,
4) wyksztarcenie: wyzsze z zakresukierunku studi6w ekonomicznych;5) znajomosc zasad wyliczania skladek na uoezpiecr*nr rpor"" zne i zdrowotne, wynag rodzenchorobowych i zasr{k6w oraz podatku dochodowugo oJ osoo tizycznycn,6) znajomosc przepis6w ustaw: Kodeks pracy, ustpwy o pracownikach samorzqdowych, Kartanauczycielq, o swiadczeniach pienigznych , uoeipie[renia spolecznego w razie chorobyi macierzyfistwa, ordynacja podatkowa, o podatku dochorjowym od osob fizycznych,7) umieiqtnosc obslugi komputera oraz biurowycn progiumow Komputerowych, w iym przedewszystkim Word i Excel,

Wymagan ia dodatkowe t po2qdanet :- kursy z zakresu kadrowo_placowego,
- znajomosc programu Kadry Vurcan i place Vurcan, platnik,- predyspozycie osobowosciowe: umiejgtnosc_ sprawnej organizacjl pracy, odpowiedzialnosc,pracowitosi, rzetelnosi, komunikatywnosc, oopornosJ na rtiu.,''rri"lltno*c pracyw zespole.

Oferta kandydata musi zawiera6:
1) list motywacyjny,

?l cV z opisem i przebiegiem pracy zawod owej orazdoswiadczeh zawodowych,3) kserokopie dokument6w poiwierdzajqce wyksztalcenie i kwalifikacje zawooowe,specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodnoscz oryginatem),
4) kserokopie dokument6w potwierdzajqcych staz pracy - swiadectwa pracy lub zaswiadczeniao zatrudnieniu (poswiadczone przez-kahdyoat, za zgoonose z oryginarem),

eA.



5) doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatruclnienju oswiadczeniekandydata o zatrudnieniu wskazujqce datg jego rozpoczgcra,6) oswiadczenie o posiadaniu od,vwalgrgtwa- polskiego rub oswiadczenie o posiadaniuobywatelstwa pahstwa Unii Europejskiej lub inneg; pahstwa, kt6rego obywatelom napodstawie um6w miqdzynarodowych tun przepisoir- pru*u wsp6lnotowego przyslugujeprawo do podjgcia zatrudnienia na,terytorium Rzeczypospolitej polskiej (dotyczy kandydat6wnieposiadajqcych obywatelstwa polskiego), 'r 
'- -

7) oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych,B) oSwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicz.t;;:-9) oswiadczenie, ze nie toczy siq wobec t<anoyoata po.igpo"nrnie karne,10) oswiadczenie o braku skazania kandydata za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
. .. publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,
11) oswiadczenie, 2e kandydat nle byl karany 

'zakazem 
pelnienia funkcji KrerowniczychzwtEzanycn z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawreouodPowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny iinans6w publicznych "(Dz.u. 

20jB r. poz.l4sB
12) oswiadczenie o niekaralnosci kandydata zaprzestqpstwa, o ktorych mowa art. b4ust.2 pkt3 ustawy o finansach pubricznych (Dz.U. .zoli i, por"207. ze zm.),'13) oswiadczenie o tresci ,,wyra"zam'zgodq na przeiwarzanie moich danych osobowych dlapotrzeb niezbqdnych do reatizacli- gycesi, ruiruturli zgodnie z art. 6 ust. 1 tit. aRozporzqdz'!:1^P^?rl:lentu Europ-eisi;kiego in"Jv ruij 2u6/679 z dnia 27 kwretnia 2016r.w sprawrc ochrony os6b fizyczrygh. y /wiqzku ,'prr"t*rrraniem danych osobowych i wsprawte swobodnego przeplywu takich da.n.y:ch oraz uchytenia dyrektywy 9si6/wE (RoDo)
. .. (o.96lne rozporzqdzenie o ochronie danych)',,.
14) oswradczenie o braku przeciwwska zah zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym

15) osoby, kt6re zamierzaiqskorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawyo pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz u. z 201ar. poz. 1260 z po2n. zm.) sq zobowiqzanedo zlozenia wraz z dokumentami kopii ookrr*iJ litwierozalEcego niepelnosprawnosc(poSwiadczonej przez kandydata za zgodnosc z oryginalem),
16) w przypadku przedstawienii przezkandydata dokumentow w jqzyku obcym, nalezy dolqczycich tlumaczenie na iqzyk porski dokonane o"ip"si"J, n przez kandydata Iutr tiumaczaprzysiqglego,
17) dokument potwierdzaiqcy znajomosi iqzyka polskiego dla osob nieposradajqcychooywatelstwa polskiego (okreslony w zalqczniku nr 2 do rozporzqdzenia prezesa RadyMinistr6w z dnia 16 grudnia 200dr. w sprawie sposobu przeprowadzanra postQpowaniakwalifikacyjnego w sruzbie cywirnei (Dz.u. )zooe r-, niir"a, por. 1695 ze zm.).

oswiadczenia, o kt6rych 
. mowa w pkt 6-14, kandydat moze zro2yc na pismre zgodniez zalqcznikiem do ogloszenia

Miejsce i termin skladania dokument6w

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie3-godanvm imieniem i nazwiskiem oraz adresemzwrotnvm kandvdata 
:lga_ooplsi<iem ,,NABoit rul wolrue srANowrsro unzqoNrczEREFERENT w DZIALE KADR I PLAC" nalezy skladac oronG"i" w sekretariacie centrum obsrugiFinansowej w sieradzu, ur. Rycerska 4, gB-200 Sieradz, pok. nr 4 rub przestac na adres:

Centrum Obslugi Finansowej
ul. Rycerska 4

w term i n ie 
"P"t 

fl,? :l?' 7X7 * 
"^ 

20 1 e r.

za datg dorgczenia do coF uwaZa siq datg otrzymania tych dokument6w przez coF /datg
lJi#ii;i.t][?il"",11v 

dorsczone po ww. terminie 
-skradania 

dokumentow ;iu !t ;rpatrywane

(-)_ -(?_-



Informacje dodatkowe

Brak podpisu na oswiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym, a takze brak poswiadcze nia zazgodnosc z oryginalem kserokopii wymaganych dokumeniow ogoq uznane za bra. speinieniawymagah formalnych

O poszczeg6lnych etapach i czynnoSciach naboru informowani bqdq drogq telefonicznq lubmailowq wylqcznie kandydaci spetniajqcy wymagania formalne okreSlone w ogi"oszeniu o naoorze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w coF zostanq dolqczone do jego
akt osobowych.
Osoba wyloniona w naborze moZe zostac
korlczqcej siq egzam inem.

skierowana do odbycia sluzby przygotowawczei

Klauzula informacyjng. yr zwiqzku z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia parlamentu
Europejskiego i Rady (uE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. zwanym darej RoDo:r administratorem dalvch osobowych kandydat6w jest: centrum obslugi finansowej w sieradzu,ur. Rycerska 4, 98-200 sieradz Nrp: 827-23-13-BdB REGON 367_200_5B8; ter: 43 650 30 10 e_mail : sekretariat@cof .sieradz. eu
o dane kontaktowe do Inspektora ochrony Danych - e-mair: iod@cof.sie radz.eur celem przetwarzania danych osobowych przez administratora lest realizacja procesu rekrutacii
' podstawq prawnq do przetwarzania danych stanowi art.6 ust.1 lit a) i c) RoDoo odbiorcami danych bgdq wylqcznie osoby. dzialaiqce na polecenie administratora orazorganypubliczne dziatajqce na podstawie przepis6w prawa
o dane nie bgdq przekazywane do pahstw trzecich

' dane osobowe bqdq przechowywane do ustania ich przydatn o(;ci przezco najmniej 3 miesiqceod dnia nawiqzania stosunku pracy z osobq wylonionq w drodze na'oru
' kandydat posiada prawo dostqpu do tresci swoich danycn praz prawo ich sprostowania,

usu ni gcia, ogra niczen i a przetw arzania
r kandydat moze w dowolnym momencie.wycofac zgodg na przetwarzanre danych, co bgdzieskutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na p6zniejszym etapiereKrutacji
t ka2da osoba, kt6rej.dane dotyczq posiada prawo wniesienia skargi do prezesa UoDo, gdyuzna, i2 przetwarzanie jej danych osobowycn narusza przepisv RoDo.

lentr


