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W DZIALE KADR IPLAC
. . ,..,.:... ,... .-; .' ;. : - -

w wymiarze czasu pracy: 1 etat.
, ' Miejsce wykonywania pracy: Centrum Obslugi,Finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4 (parter).

Stanowisko pracy. z -przewagq 
pozyoji siedzqcej. PraCa biurowa w systemie. jednozmianowym

z obslugq monitora ekranowego powy2ej 4 godzin, :

W miesiqcu', poprzedzajqcy datq . upubliCzn'renia ogloszenia wskaznik zatrud.nienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce do ktorej prowadzony jest,naboq w rozumieniu przepis6w ustawy
o rehabilitacji zawodowej i:spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie przekroczyl
6%.

Do zakresu zadafiosoby zatrudnionej na tym stanowisku bgdzie nale2alo w szczeg6lno5ci:- terminowe i zgodne z obowiqzujqcymi przepisami prawa prowadzenie obslugi kadrowo-
placowej dla pracown ik6w obslu giwanych jed nostek,

- prawidlowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie skladek ZUS i zaliczek podatku
dochodowego od os6b fizycznych,

- naliczanie wynagrodzeh oraz zasilk6w;
- obsluga programu Kadry Vulcan i Place Vulcan oraz platnik ZUS,
- terminowe sporzqdzanie sprawozdah budzetowych i statystycznych w zakresie

wykonywanych czynnoScisluZbowychoraz innych sprawozdah iinformacjidotyczqcych tego
zakresu.

Wymagania niezbgdne/kon ieczne/:
1) obywatelstwo polskie, a takZe inne obywatelstwo zzastrze2eniem art.,11 ust.2 i3 ustawv

:z dnia2l listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 2,2019 t. poz. 1282),
2) wyksztalcenie: Srednie lub wyZsze;,
3) pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4) niekaralnoSc za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy6lne

przestqpstwo skarbowe,
5) znajomo50 zasad wyliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, wynagrodzefi

chorobowych i zasilk6w oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych,
6) znajomoSd przepis6w ustaw: Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samozqdowych, Karta

Nauczyciela,'o Swiadczeniach pieniq2nych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby

7) umiejqtnoSc obslugi komputera oraz biurowych program6w komputerowyc-h, w-tym przede
wszystkim Word i Excel,

Wymagania dodatkowe /po2qdane/:
- mile widziane doSwiadczenie zawodowe przy naliczaniu wynagrodzefi oraz innych

naleznoSci wynikajqcych ze stosunku pracy, naleznoSci z tytulu um6w cywilno-prawnych,
u m iejqtno6d interpretacji p rzep is6w prawn ych,

- mile widziane kursy z zakresu kadrowo-placowego,
- mile widziana znajomo5d programu Kadry Vulcai ilPlace Vulcan, Platnik,

pracowito6d, aetelno56, komunikatywnoSi, odporno56 na lties, 'umiejqtnos6 
pracy

w zespole.

Oferta kandydata musi zawiera6:
1) list motywacyjny,

?) CV z opisem iprzebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczeri zawodowych,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajqce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia (poSwiadczone przez kandydaia za zgodno5d
z oryginalem),

4) kserokopie d,okument6w potwierdzajqcych staz pracy - Swiadectwa pracy lub zaSwiadczenia
o zatrudnieniu (po5wiadczone przez kandydata za zgodno56 z oryginalem),



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

6) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o6wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa pahstwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa, kt6rego obywatelom na
podstawie um6w miqdzynarodowych lub przepis6w prawa'wsp6lnotowego przysluguje
prawo do podjqcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyc2y kandydat6w
nieposiadajqcych obywatelstwa polskiego),

7) o6wiadczenie o pelnejzdolno6ci do czynno5ci prawnych,
B) o6wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9) oSwiadczenie, 2e nie toczy siq wobec kandydata postqpowanie karne,
10) o5wiadczenie o braku skazania kandydata za umy5lne przestqpstwo Scigane z oskarZenia

publicznego lub umy6lne przestqpstwo skarbowe,
11) oSwiadczenie, 2e 

-kandydat 
n1e byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych

zwiqzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o kt6rym mowa w ustawie
o odpowiedzialno5ciza naruszenie dyscypliny finans6w (Dz.U. 22019 r. poz. 1440),

12) o6wiadczenie o niekaralno6ci kandydata za przestgpsfwa, o ktorych mowa art. 54 usl 2 pkt
3 ustawy o finansaOh publicznych (Dz.U. 22019 r. poz. 869)

13) OSwiadczenie o tre$ci ,,WyraZam zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbqdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z aft. 6 usf. 1 lit. a
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
(o96lne rozporz4dzenie o ochronie danych)".

14) oSwiadczenie o braku przeciwwskazai zdrowotnych do zatrudnienia na okre6lonym
stanowisku.

15) osoby, kt6rezamierzalqskorzystacz uprawnienia, o kt6rym mowawart. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samoaqdowych (tj. Dz.U. 22019 r. poz. 1282), sq zobowiqzane do zlo2enia
wtazz dokumentami kopii dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnoSd (poSwiadczonej
przezkandydata za zgodnoSC z oryginalem),

16) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jgzyku obcym, nale2y dolqczyd
ich tlumaczenie na jqzyk polski dokonane bezpoSrednio przez kandydata lub tlumacza
przysiqglego,

17) dokument potwierdzajqcy znajomo66 jqzyka polskiego dla os6b nieposiadajqcych
obywatelstwa polskiego (okre5lony 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).

O6wiadczenia, o kt6rych mowa w pkt 6-14, kandydat mo2e zloily6 na pismie zgodnie
z zalqcznikiem do ogNoszen ia

Miejsce i termin skladania dokument6w

Dokumenty zawarte w zamkniqtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem ora2 adresem
zwrotnym kandydata wraz z dopiskiem ,,NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W DZIALE KADR I PLAC" nale2y skladad osobi5cie w sekretariacie Centrum Obslugi Finansowej
w Sieradzu, ul, Rycerska 4, 98-200 Sieradz, pok. nr 4 lub przeslad na adres:

Centrum Obslugi Finansowej
ul. Rycerska 4
98-200 Sier:adz

. : " :., . . wterminiedodniai:14,qrudnia2020r.

Za dalg dorqczenia do COF uwaza siq datq otrzymania tych dokument6w pzez GOF /datq
wplyryu/, :Eokumenty'dorqczone po ww. terminie, skladania dokument6w nie sq: rozpatrywane
i podlegajq zwrotowi.



Informacje dodatkowe

Brak podpisu na oSwiadczeniach, CV, li6cie motywacyjnyfl'r, a takze brak poSwiadcze nia za
zgodnoSd z oryginalem kserokopii wymaganych dokument6w bqdq uznane za brak spelnienia
wymagah formaln)lch

O poszczegotnych etapach i czynnoSciach naboru informowani bqdq drogq telefonicznq lu'b
mailowq wylqcznie kandydagi 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 niekaralno5ci oraz oryginaly dokument6w do wglqdu pracodawcy

Osoba wyloniona w naborze moZe zostac skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej
kohczqcej sig egzaminem.

Klauzula informacyjn a w zwipzku z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozpozqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. zwanym dalej RODO:
. administratorem danych osobowych kandydat6w jest: cehtr:urn obslugi finansowej w Sieradzu,

ul. Rycerska 4, 98-200 Sieradz NIP: 827-23-13-BgB 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
o celem pzetwarzania danych osobowych prTez administratora jest realizacja procesu rekrutacji
. podstawq prawnE do przetwarzania danych stanowiart.6 ust.1 lit a) ic) RODO
. odbiorcami danych bgdq wylqcznie osoby dziataiqce na polecenie administratora oraz organy

publiczne dziatajqce na podstawie przepis6w prawa
o dane nie bqdq przekazywane do pahstw trzecich
c dane osobowe bgdq przechowywane do ustania ich przydatnoSci przez co najmniej 3 miesiqce

od dnia nawiqzania stosunku p'aey z osobq wylonionq w drodze naboru
. kandydat posiada prawo dostqpu do tre5ci swoich danych praz prawo ich sprostowania,

usuniqcia, ograniczenia przetwarzan ia
. kandydat moZe w dowolnym momencie wycofai zgodq na przetwarzanie danych, co bqdzie

skutkowalo brakiem mo2liwo6ci rozpatrywania jego kandydatury na p6zniejszym etapie
rekrutacji

o kahda osoba, ktorej dane dotyczq posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy
uzna, i2 przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.
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