
Sieradz, dnia 12. 11.2020r.

nab6r na wolne stanowisko uzednicze
KSIEGOWY

w wymrarze czasu pracy:
Miejsce wykonywania
Stanowisko Wacy z

. Centrum Obslugi Finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4 (parter).

z obslugq monitora ekra
pozycji siedzqcej. Praca biurowa w systemie jednozmianowym

powyzej4 godzin.
W miesiqcu poprzedza datq upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b

do ktorej prowadzony jest nabor, w rozumieniu przepis6w ustawyniepelnosprawnych w
o rehabilitacji zawodowej
6Yo.

spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie przekroczyl

Do zakresu zadaft osoby ionej na tym stanowisku bqdzie nale2alo w szczeg6lno6ci:
termrnowe I z obowiqzujqcymi przepisami prawa prowadzenie syntetycznych
i analitycznych i rachunkowych dla jednostek obslugiwanych,
dokonywanie spr ia pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentow dotyczqcych
zdarzeh gospodarczych i finansowych jednostek obslugiwanych,- terminowe przygotowywanie sprawozdawczo6ci budzetowej, finansowej oruz w zakresie
operacji fi na nsowych d la jed nostek obslu g iwanych,

- obstuga system6w bankowych w zakresie realizacji platno6cijednostek obslugiwanych,- obsluga programu Finanse Vulcan oraz Bestia.

Wymagania niezbqdne/konieczne/:
1) obywatelstwo polskie, atakle inne obywatelstwo zzastrze2eniem art.'11 ust.2 i3 ustawy

zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 22019 t. poz. i2B2),2) wyksztalcenie: wyzsze
3) znajomoSc przepis6w ustaw: o rachunkowoSci, finansach publicznych, podatku od towar6w

i uslug,
4) pelna zdolnoSc do czynno6ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznycn,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne przestqpstwo Scigane

z oskarZenia publicznego lub umySlne przestqpstwo skarbowe,
6) znajomo6i jqzyka polskiego.

Wymagania dodatkowe /po2qdane/:

- znajomo5d zasad: rachunkowoSci budzetowej, klasyfikacji
trwalych, rozliczania podatku od towarow i uslug w sektorze

budzetowej, ewidencji Srodkow
finans6w publicznych,

kursy z zakresu ksiggowo6ci
umiejgtnoSc obslugi komputera oraz biurowych
wszystkim Word i Excel,

program6w komputerowych w tym przede

- predyspozycie osobowo5ciowe: umiejgtnoS6 sprawnej organizacji pracy, odpowiedzialno5c,
pracowitoSc, rzetelno56, komunikatywno56, odpornOsi na stres, umiejqtnoSi pracy
w zespote.

Oferta kandydata musi zawierac:
1) list motywacyjny,
2) cV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczeh zawodowych,
3) kserokopie dokument6w potwierdzajqce wyksztaloenie i kwaliiikacje zawodowe,

specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia (poSwiadczone przez kandydaia za zgodnoSc
z oryginalem),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajqcych staz pracy - Swiadectwa pracy lub zaSwiadczenia
o zatrudnieniu (poswiadczone przez kandydata za zgodnos6 z oryginalem),

5) do6wiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu oswiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujqce datq jego rozpoczqcia,



6) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiegg lub oSwiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa pahstwa Unii Europejskiej lub innego pahstwa, kt6rego obywatelom na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego przysluguje prawo
do podjqcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydat6w
nieposiadajqcych obywatelstwa polskiego),

7) o6wiadczenie o pelnej zdolnoScido czynnoSci prawnych,
B) oSwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9) oSwiadczenie, ze nie toczy sig wobec kandydata postgpowanie karne,
10) oSwiadczenie o braku skazania kandydata za umy5lnq przestgpstwo Scigane z oskarZenia

pu bl icznego I ub u my6lne przestgpstwo skarbowe,
1'1)o6wiadczenie, 2e kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych

zwiqzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o kt6rym mowa w ustawie
o odpowiedzialnoSciza naruszenie dyscypliny finans6w (Dz.U. 22019 r. poz.1440),

12) oSwiadczenie o niekaralno6ci kandydatazaprzestqpstwA, o kt6rych mowa art.54 ust.2 pkt3
ustawy o finansach publicznych (Dz.U. 22019 r. poz. 869)

13) OSwiadczenie o tre$ci ,,WyraZam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbqdnych do realizacji procesu rekrutaoji zgodnie z art. 6 usf. 1 lit. a
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (ogolne
rozporzqdzenie o ochron ie danych)".

14) oSwiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na okreSlonym
stanowisku.

15) osoby, kt6re zamierzajq skorzystac z uprawnienia, o ktbrym mowa w art. '13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U. 22019 r. poz. 1282), sq zobowiqzane do zloZenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawno56 (poSwiadczonej
przez kandy data za zgodnoSd z oryg in alem),

'16) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokument6w w jqzyku obcym, nalezy dolqczyc
ich tlumaczenie na jgzyk polski dokonane bezpo6rednio przez kandydata lub tlumacza
przysiqglego,

17) dokument potwierdzajqcy znajomoSd jqzyka polskiego dla os6b nieposiadajqcych
obywatelstwa polskiego (okre6lony w zalqczniku nr 2 do rozporzqdzenia Prezesa Rady
Ministr6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postqpowania
kwalifikacyjnego w sluzbie cywilnej (Dz.U. 22019 r. poz. 1552).

O5wiadczenia, o ktorych mowa w pkt 6-14, kandydat moze zloZyc na pi6mie zgodnie
z zalEcznikiem do ogloszen ia.

Miejsce i termin skladania dokument6w

Dokumenty zawarte w zamkniqtej kopercie 7 podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem
zwrotnym kandydata oraz dopiskiem ,,NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
KSfEGOWY" naleZy skladac osobiScie w sekretariacie Centrum Obslugi Finansowej w Sieradzu, ul.

Rycerska 4, 98-200 Sieradz, pok. nr 4 lub przesla6 na adres:

Centrum Obslugi Finansowej
ul. Rycerska 4
98-200 Sieradz

w terminie do dnia: 23 llstopada 2020r.

Za datq dorqczenia do COF uwaZa sig datg otrzymania tych dokument6w przez GOF /datg
wptywu/. Dokumenty dorgczone po ww. terminie skladania dokumentow nie sq rozpatrywane
i podlegajq zwrotowi.



Informacje dodatkowe

Brak podpisu na o6wiadczeniach, CV, liScie motywacyjnym, a takZe brak po6wiadczenia za
zgodno5c z oryginalem kserokopii wymaganych dokumentow bqdq uznane za brak spelnienia
wymagah formalnvch.

O poszczeg6lnych etapach i czynnoSciach naboru informowani bgdq drogq telefonicznq lub mailowq
wylqcznie kandydaci spelniajqcy wymagania formalne okre6lone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w COF zostanq dolqczone do jego akt
osobowych.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiqzany jest przedlozyc
zaSwiadczenie o niekaralnoSci oraz oryginaly dokument6w do wglqdu pracodawcy.

Osoba wyloniona w naborze moze zostai skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej
kofi czqcej sig egzaminem.

Kfauzufa informacyjna w zwiqzku z art. 13 ust. I i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. zwanym dalej RODO:
. administratorem danych osobowych kandydatow jest: centrum obslugi finansowej w Sieradzu,

ul. Rycerska 4, 98-200 Sieradz NIP: 827-23-13-898 REGON 367-200-588; tel: 43650 30 10 e-
mail : sekretariat@cof . sieradz. eu

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

. celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji

. podstawq prawnq do przetwarzania danych stanowi art.6 ust.1 lit a) i c) RODO

. odbiorcami danych bgdq wylqcznie osoby dziallqce na polecenie administratora oraz organy
publiczne dziallqce na podstawie przepis6w prawa

. dane nie bqdq przekazywane do pahstw trzecich

. dane osobowe bgdq przechowywane do ustania ich przydatno5ci przez co najmniej 3 miesiqce
od dnia nawiqzania stosunku pracy z osobq wylonionq w drodze naboru

o kandydat posiada prawo dostqpu do treSci swoich danych praz prawo ich sprostowania,
usuniqcia, ograniczen ia przetwarzania

o kandydat moZe w dowolnym momencie wycofac zgodg na przetwarzanie danych, co bqdzie
skutkowalo brakiem mozliwo6ci rozpatrywania jego kandydatury na p6zniejszym etapie
rekrutacji

. kaida osoba, kt6rej dane dotyczq posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy
uzna,i2 przetwarzanie jejdanych osobowych narusza przepisy RODO.


