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Centrum Obslugi Finansowej
ul. Rycerska 4 98-200 Sieradz

tel: 43 650 30 10 e-mail:sekretariat@cof.sieradz.eu

Centrum Obsfugi Finansowej w Sieradzu
98-200 Sieradz, ul, Rycerska 4

ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze
REFERENT DS, KADR I PIAC

w wymiarze czasu pracy: 1etat.
Miejsce wykonywania pracy: Centrum Obstugi Finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4 (parter). Stanowisko
pracy z przewagA pozycji siedzEcej. Praca biurowa w systemie jednozmianowym z obslugq monitora
e kra nowego powy2ej 4 godzin.
W miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce do kt6rej prowadzony jest nab6r, w rozumieniu przepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu osob n iepelnosprawnych, nie przekroczyt 6/o.

Do zakresu zadari osoby zatrudnionej na tym stanowisku bqdzie naleiato w szczeg6lnoscij
- terminowe i zgodne z obowiqzujEcymi przepisami prawa prowadzenie obslugi kad rowo-placowej dla

pracownik6w obslugiwanych jednostek,
- pr:awidtowe wyliczanie iterminowe odprowadzanie skladek ZUS izaliczek podatku dochodowego od

os6b fizycznych,
- naliczanie wynagrodzed oraz zaslik6w,
- obsluga programu Kadry Vulcan i Place Vulcan oraz Ptatnik ZUS,

- terminowe sporzqdzanie sprawozdari bud2etowych i statystycznych w zakresie wykonywanych
czynnoSci stu2bowych oraz innych sprawozdari iinformacji dotyczEcych tego zakresu.

Wymagania niezbqdne/konieczne/:
1) obywatelstwo polskie, a tak2e inne obywatelstwo z zastrze2eniem art. L1 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27

listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2Qt9 r.,poz.!282\,
2) znajomo6i jqzyka polskiego,

3) pelna zdolnosi do czynno(ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4) minimum Srednie o kierunku ekonomicznym,
5) niekaralno6i za umy5lne przestQpstwo 6cigane z oskar2enia publicznego lub umy6lne przestqpstwo

SKarDOWe/

6) znajomo5i zasad wyliczania sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, wynagrodzeri
chorobowych izasilk6w oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych,

7) znajomo56 przepis6w ustaw: Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzqdowych, Karta
Nauczyciela, ustawy o 6wiadczeniach pieniq2nych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzyistwa, Ordynacja podatkowa, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

8) umiejqtno6i obslugi komputera oraz blurowych program6w komputerowych, w tym przede
wszystkim Word i Excel.

Wymagania dodatkowe /poiqdane/:
- mile widziane doiwiadczenie zawodowe przy naliczaniu wynagrodzen

stosunku pracy oraz nale2noSci z tytulu um6w cywilno-prawnych oraz
przepis6w prawnych,

- mile widziane kursy z zakresu kad rowo-placowego,
- mile widziana znajomodc programu Kadry Vulcan i Place Vulcan, Ptatnik,

oraz innych nale2no(ci ze

umiejqtnoSi interpretacji

predyspozycje osobowoiciowe: umiejqtnoSi sprawnej organizacji pracy, od powiedzia Ino3i,
pracowitosi, rzetelno6i, komunikatywnoSi, odpornoi6 na stres, umiejqtno6i pracy w zespole.



Oferta kandydata musi zawierai:
1) list motywacyjny,

2) CV z opisem iprzebiegiem pracy zawodowej oraz do(wiadczeri zawodowych,
3) kserokopie dokument6w potwierdzajqce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, specjalistyczne

kwalifikacje lub uprawnienia {po6wiadczone przez kandydata za zgodno6i z oryginalem),
4) kserokopie dokumentdw potwierdzajEcych sta2 pracy - Swiadectwa pracy lub zaiwiadczenia

o zatrudnieniu (po3wiadczone przez kandydata za zgodnoSd z oryginalem),
5) doSwiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu o6wiadczenie kandydata

o zatrudnieniu wskazujEce datq jego rozpoczqcia,
6) o6wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o6wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

pafstwa Unii Europejskiej lub innego padstwa, kt6rego obywatelom na podstawie um6w
miqd zynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lno[owego przysluguje prawo do podjqcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydat6w nieposiadajqcych obywatelstwa
polskiego),

7) o6wiadczenie o peinej zdolno6ci do czynnoSci prawnych,
8) o5wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9) oSwiadczenie,2e nie toczy siq wobec kandydata postgpowanie karne,
10) o(wiadczenie o braku skazania kandydata za umySlne przestgpstwo 5cigane z oskar2enia publicznego

lub umy(lne przestqpstwo skarbowe,
1L) oSwiadczenie, 2e kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwiqzanych

z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o kt6rym mowa w ustawie z dnia 1.7 grudnia 2004r.
o od powiedzia Inosci za naruszenie dyscypliny finansow (Dz. U. z 2OZI r., poz.2891,

L2) o(wiadczenie o niekaralno6ci kandydata za przestqpstwa, o kt6rych mowa art.54 ust.2 pkt 3 ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z ZO2L r., poz. 305),
13) OSwiadczenie o tretci ,,Wyrolom zgodq no przetwarzonie moich donych osobowych dto potrzeb

niezbqdnych do reolizocji procesu rekrutacji zgodnie z ort.6 ust. l lit. o Rozporzqdzenio Porlamentu
Europeiskiego i Rody (UE) 2016/679 z dnio 27 kwietnio 2076r. w sprowie ochrony os6b fizycznych w
zwiqzku z przetwarzoniem donych osobowych i w sprowie swobodnego przeplywu takich.donych oroz
uchylenio dyrektywy 95/ 6/WE (RODO) (ogolne rozporzqdzenie o ochronie donych)",

14) o5wiadczenie o braku przeciwwskazad zdrowotnych do zatrudnienia na okreSlonym stanowisku,
15) osoby, kt6re zamierzajq skorzystaC z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 20!9. r., poz. I2g2), sq zobowiqzane do
zloienia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajqcego niepetnosprawnoSi (poSwiadczonej
przez kandydata za zgodno6i z oryginatem),

1"6) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokument6w w jqzyku obcym; nale2y dolqczyi ich
tlumaczenie na jqzyk polski dokonane bezpoSrednio przez kandydata lub tiumacza przysigglego,

17) dokument potwierdzajqcy znajomo6i jqzyka polskiego dla osob nieposiadajqcych obywatelstwa
polskiego (okreslony w zalqczniku nr 2 do rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postqpowania kwalifikacyjnego w stu2bie cywilnej (Dz.U.
z 2021- r., poz. 141).

Oswiadczenia, o ktorych mowa w pkt 6-14, kandydat moZe
ogloszenta,

'z zalqcznikiem dotlfivl na ni(mio zonrlnia



Centrum Obslugi Finansowej

ul. Rycerska 4 98-200 Sieradz

tel: 43 650 30 10 e-mail: sehretar:at*^cof.sieraoz.eu

Mieisce i termin skfadania dokument6w:

Dokumenty zawarte w zamkniqtej kopercie z podanym imieniem inazwiskiem oraz adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem ,,NAB6R NA woLNE sTANowtsKo uRzEDNtczE REFERENT w DZtAtE KADR
lPIAC" nale2y sktadai osobi(cie w sekretariacie Centrum Obslugi Finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4,
98-200 Sieradz, pok. nr 4lub przeslai na adres:

Centrum Obslugi Fina nsowej
ul. Rycerska 4

98-200 Sieradz
w terminie do d nia: 6 wrzef nia 202!t.

Za datq dorQczenia do COF uwa2a siq datq otrzymania tych dokument6w przez COF /datq wpiywu/.
Dokumenty dorqczone po ww. terminie sktadania dokument6w nie bqdq t:ozpatrywane i podlegajq
zwrotowl,

Informacie dodatkowe:
Brak podplsu na oiwiadczeniach, CV, li(cie motywacyjnym, a tak2e brak poSwiadczenia za zgodno6i
z oryginalem kserokopii wymaganych dokument6w beda uznane za brak soefnienia wvmaRaf formalnvch,

O poszczeg6lnych etapach I czynno(ciach naboru informowani bqdq drogq telefonicznq lub mailowq
wylEcznie kandydaci spelniajqcy wymagania formalne okre6lone w ogioszeniu o naborze.

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

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracq zobowiqzany jest przediozyi
za6wiadczenie o niekaralnoici oraz oryginaty dokument6w do wglqdu pracodawcy.

Osoba wyloniona w naborze moze zostad skierowana do odbycia slu2by przygotowawczej kohczqcej siq
egza mine m.

Klauzula informacyjna w zwiqzku z art. 13 ust. 1iust.2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europeiskiego iRady (UE)

20161679 z dnia 27 kwietnia 2016r. zwanym dalej RoDo:
. administratorem danych osobowych kandydat6w jest: centrum obslugi finansowej w Sieradzu, ul. Rycerska 4, 98.

200 Sieradz N lPt 827-23-13-898 REGON 367-200 588; tel:43 650 30 10 e-mail:sekretariat@colsieradz.eu
. dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - e-mail: iod@colsieradz.eu
. celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji
. podstawq prawnq do przetwarzania danych stanowi art.6 ust.1. lit a) ic) RODO

. odbiorcami danych bQd4 wy'lAcznie osoby dziataiqce na polecenie administratora oraz organy publiczne dzialaiqce
na podslawie przepis6w prawa

. dane nie bedq przekazywane do padstw trzecich
r dane osobowe bedq przechowywane do ustania ich przydatno<ci przez

stosunku pracy z osobq wytonionE w drodze naboru
r kandydat posiada prawo dostqpu do tre6ci swoich danych praz prawo

przetwarza nia

. kandydat moie w dowolnym momencje wycofai zgodq na przetwarzanie danych, co
m02liwoici rozpatrywania jego kandydatury na pdlniejszym etapie rekrutacji

co naJmnleJ J mresrEce oo onra nawrqzanra

tcn sprostowanta, usunrqcra, ogranrczenra

bedzie skutkowalo brakiem

. ka2da osoba, ktdrej dane dotyczq posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy uzna, i2 przetwarzanie jej
danych osobowych narusza przepisy RODO,

frinansowel
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