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ogłasza nabór na wolne stanowisko Urzędnicze REFERENT/ KslĘGoWY
(W zależności od posiadanego poziomu Wykształcenia idośWjadczenia)

Wymiar czasu pracy| 1 etat,
Miejsce wykonywania pracyI centrum obslugi Finansowej W sieradzu, ul. Rycerska 4 (parter), stanoWisko pracy

z przewa8ą pozycji siedżącej, Praca biurowa W systemie jednożmianowym z obsłu8ą monitora ekranowe8o
powyżej4 godżin,
W miesiącu poprzedżającym datę upublicznienia ogioszenia Wskaźnik zatrudnienia osób niepeinosprawnych W
jednostce, do której prowadzony jest nabór, W rozumieniu przepisów ustawY o rehabilitacjl zawodowej
i spolecznej oraż żatrudnianiu 05ób niepełnosprawnych, nie prżekroczył 6%.

okres na jaki planowane jest zatrudnienje: umowa o pracę na cżas określony ż możliwoŚcią prżedłużenia na czas

nieokreślonY.

Do zakr€su zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będżie należało W szazególnoŚciI
- terminowe i zgodne ż obowiążL]jącymi prżepisami prawa prowadzenie syntetycżnych

i analitycznych ewidencji rachunkowych dla jednostek obsłu8iwanYch,
- dokonywanie sprawdżenia pod Względem formalno-rachunkowyrn dokumentóW dotyczących zdarzeń

8ospodarczych i finansoWych jednostek obsłu8iwanych,
- terminowe przy8otowywanie spraWozdawczości budżetowej, finansowej oraz W Zakresie operacji

finansoWych dla jednostek obsługiwanych,
- Wykony\łanie zadań Właściwych dla Działu Finansowego W z8odżie z aktami kierownictwa Wewnętrznego

jednostek ob5łu8iWanych,
- obsłu8a systemóW bankowych W żakresie realizacji platno ści jed noste k obsłu8iwanych,

- prowadzenie ewidencji syntetycznel' środkóW trwałych i WNiP oraz nalicżanie odpisóW amortyzacyjnych
jednostek ob5lugiWanych,

- okresowe i terminowe uzgadnianie §ald kont księgi głóWnej z saldami rachunkóW bankowYch jednostek

obsłu8iWanych,
- okresowe i terminowe uu8adnianie sald kont księgi glóWnej z księgami pomocnicżymi jednostek

obsłu8iWanYch,
- terminowe przygotowywanie płatności, a W szczególności dotycżących żobowiązań oraż przekazywania

żgromadzonych dochodóW budźetowych jednostek obsługiwanych,
- prowadzenie ewidencji i rożliczeń d a potrzeb dokonywanego przez 8minę Miasto sieradz,

a dotyczącego jednostek obsługiwanYch, lączne8o opodatko\łania podatkiem od toWaróW i usług,
, obsługa pro8ramu Finanse Vulcan, sigma oraz Bestia.

Wymagan ja nie2będne f konie czne l I

1, obywatelstwo po15kie, a także inne obywatelstwo z żastrzeżeniem ań, 11 ust. 2 i 3 usiawy z dnia 21 listopada

2oo8r o pracownikach samorżądoWYch (Dz.U, z 2024 l., poz. t735),
2, Pelna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicu nych,

3, WYkształcenie: (preferowaneadminjstracyjnelUbekonomiczne)
. d]a stanowiska referent - średnje lub wyższe
. dla stanowiska księgowy - wyźsze

4. staź pracy|

. dla stanoWiska referent - 1 rok

. dla stanowiska księgowy - 2 lata na podobnym stanowjsku

5, Znajomość zasadI rachunkowości budźetowej, klasyfikacji budżetowej, ewidencji środkóW trwalych,

roż]iczania podatku od towaróW i usług W 5ektorze finansóW publicżnych

6, znajomość: ustawy o rachUnkowości, (]staWy o finansach publicznych, ustaWy o narodowyrn za50bie

arch]Walnym iarchiwach, ustawy praWo zamóWień publicznych, ustawy o ochronie danych o5obowych oraz

RoDo.
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7. Umie]'ętność ob5łu8i komputera oraz biurowych programóW komputerowych W tym przede Wsżystkim Word
iExcel,

8. Blak skazania prawomocnym Wyrokiem sądu za umYślne przestępstwo ścigane ż oskarżenia pub|]czne8o lub

umyślne przestępstWo skarboWe,
9, Znajomość języka polskie8o,

Wyma8ania dodatkowe / pożądane / :

- mile widżlanp kursy ż ża^resu księgowości,
- predYspozycje o5obowościowe: umiejętność sprawnej organizacji pracy, odpowiedzialność, pracowitość,

rz€telność, kOmunikatywność, odpOrnOść na stres, umiejętność praCy W Zespo]e,
, mile Widżiana znajomość pro8ramu Vu|can Finanse, si8ma, 8estia,
- mi]e Widżiany staż pracy W jednostce sektora f]nansóW publicznych,

oferta kandydata musi zawierać:
1. List motywacYjny,
2, cV z opisem i przebie8i€m pracy zawodowej oraz dośWiadczeń zawodowych,
3, Kserokopie dokumentóW potwierdżające Wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,5pecjalistycżne kwalifikacje

Lub upraWnienia (pośWiadcżone prżeż kandydata za zgodność ż ory8inałerr),
4. Kserokopie dokumentóW potwierdzających staż pracy - śWiadectwa

o żatrudnieniL] (pośWiadczone prżeż kandYdata za żgodność z oryginałem),
5. DośWiadczenie zawodoWe, a W prżypadk! pozostawania w żatrudnieniu

o 1dtlLdlier,L Wsl;/ująre dalę _ego rozpoczęcia
6, ośWiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lLrb ośWiadcżenie o posiadaniu obywatelstwa państwa

Unii Europejskiej Lub innego państwa, którego obywatelom na podstawie umóW międżynarodowych ub

prżepisóW praWa Wspólnotowego przysłu8uje prawo do podjęcia żatrudnienia na terytorium
Rzecżypospolitej Po]skiej (doiyczy kandydatóW nieposiadających obywatelstwa polskiego),

7, ośWiadczenie o pełnej zdo ności do cżynności prawnych,

8, ośWiadczenie o korzystaniu z pelni praw pub icznych,
9. oświ6dczenie, że nie toczy się Wobec kandydata postępowanie karne,

10, ośWiadczenie o braku skazania kandydata za umyślne przestępstwo ścigane Z oskarżenja publ]cznego lub
umyś]ne przestępstwo skarbowe.

11, ośWiadczenie, że kandydat nie był karanY Zakazem pełnienia funkcji kierownicżych zWiązanych

z dysponowaniem środkami pUblicznymi, o którym mowa W ustawie z dnia 17 grudnia 2004n

o odpowjedżialności ż3 narusżenie dYscypliny finansóW (Dż,U, u 2024 r, poz. 104).

12, ośWiadcżenie o niekaralnoŚci kandYdata za przestępstwa, o których mowa art, 54 ust, 2 pkt 3 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych |Dż.U. ż2023f,, poz.7ż7o żpóźn.zm,).
13, ośWiadczenie o treŚcj,,Wyrożam zgodę na przetwolzanie moich danych osobowych dlo potrzeb niezbędnych

do rel]izacji procesu rekfutocji żgadnie z art, 6 ust, 1 lit. o Rozporzqdzenio Parlamentu Europejskiego i Rady
pE) 2arc/679 z dnio 27 kwietnia 2a16r, W sprawie ochrony osób fizycznych W zwiqzku z przetworzaniem

danvch osóbowych i w sprawie swabodnp1ó plzepływu takich donych oroz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RoDo) (ogólne rożporzqdzenie o ochrcnie danych)".

14, osobY, które Zamierzają skorżystać ż uprawnienia, o którym rnowa W art. 13a ust, 2 usiaWy z dnia

21 listopada 2oo8 r o pracownikach samorządoWych (Dż.U, z 2024 r,, poz, 1135), są zobowiązane do złożenia

Wraż ż dokumentam] kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (pośWiadczonej przez

kandydata za żgodność z oryginałern),
15. W przypadku prżedstawienia przez kandydata dokumentóW W jęzYku obcym, naleźy dołączyć ich t|umacz€nie

na język polskidokonane bezpośrednio przeż kandydata lub tlumacza przysiĘglego,

16, Dokurnent potW]erdzający znajomość jęzYka polskiego dla osób nieposiadających obywatelstwa polskiego -

określony W załączniku nr 2 do rozporządzenia Prezesa Rady MinistróW z dnia 16 grudnia 2009 r W spraWie

spo5obu przeprowadzania postępowani3 kwalifikacyjne8o W służbie cywilnej (Dz,U, z 2021r,, poz.741z późn.

zm.),

ośWiadczenia, o którvch mowa W pkt 6-13, kandydat rnoże złożyć na piśmie Zgodnie ż załącznikiem do oglosżenia.

pracy lub zaświadczenia

ośWiadczenie kandydaia
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Miejsc€ i termin składania dokumentóWI
Dokumenty zaWarte W zamkniętej kopercie z podanyrn imieniem i nazWiskiem oraz adresem żWrotnym kandydata

oraz dopiskiem ,,NABÓR NA WoLNE sTANoWlsKo URzĘDNlczE W DzlALE FlNANsoWYM - 1 etat" na eży

składać osobiście W 5ekretariacie centrum obsłu8i Finansowej W sieradzu, ul, Rycerska 4, 98-200 sieradz, pok, nr

4lub prżestać na ad resI

centrum obsługi Finansowej
!1, Rycer5ka 4

98-200 sieradz
w terminie do dnia 12 w neśnia 702a|

Za datę doręcżenia do coF uważa się datę otrzymania tych dokumentóW pruez coF /datę Wpływu/, Dokumenty
doręcżone po WW. terminie 5kładania dokumentóW nie będą rozpatrywane i podlegają zwrotowi.

lnfolmacje dodatkoWei
Brak podpisu na ośWiadczeniach, cV liście motywacyjnym, a także brak pośWiadcżenia za żgodność
z oryginalem kserokopii Wymaganych dokumentóW beda uznane za brak spelnienia wvmagań formalnvch

o poszczególnych etapach iczynnościach naboru informowani będą dro8ą telefonicżną lub maioWą Wylączni€
kandydaci5petniający Wyma8ania formalne określone W oglosżeniu o naborze.

Dokumenty kandydata Wybrane8o W naborże i zatrudnionego W coF zostaną dołączone do jego akt osobowych,

Kandydat \łyłoniony W drodże naboru prżed zaWarciem umowy o pracę żobowiążany jest prżedlożyć

żaśWiadcżenie o niekaralnościoraz oryginaly dokumentóW do W8lądU pracodawcy

osoba Wyłoniona W naborze może zostać skierowana do odbycia służby przygotowawcżej kończącej się
egżaminem,

Klauzula informa€yina W związku z art. 13 gst, 1 i ust. 2 Rożporżądzenia Partam€ntu E!ropejskie8o i Rady {UE) 20r61679
z dnia 27 kwietnia 2016l, żwanYm d6lej RoDo:
. admin]stratorem danych osobowych kandydatóW jest: Cenłum obłUgi F]nansowej W sieradzu, u . Rycerska 4,

98-200 sieradż NlP: 827-23,13-898 REGoN 367 200 588; tel:43 650 30 10 e mai i sekretariat@colsleradz,eu.
. dane kontaktowe do n5pektola ochlony Danych - e-nrai : ]od@coi5ieradż.eu,
. c€ em przetwarzan]a danych osobowych prze. administratora jest real zacja proces!r rekrutac] ,

. podstawę prawną do przetwarzan]a danych stanowi art,6 ust.1 lt a) c) RoDo,

. odbiorcami danych będą wylącznie osoby działające na polecen]e adm]nistlatora oraz organy pub iczne działające na

podsta!łie przepisóW praWa,

. dan€ ni€ będą przekazywane do państw trzecich,

. dan€ osobowe będą przechowywane do u§tan]a ich plzydatności przez co najmniej 3 mies]ące od dnia nawiążan]a

śtosunk! pracy z osobą Wyłon]oną W drodze naboru,
. kandydat posiada prawo dostęp! do treści swoich danych praz prawo ich sprostowania, usunięcia, ogranicżenla

. kandydai może w dowo nym momencle wycofać zgodę na przetwananie danych, co będżie skutkowalo brakiem

moż iWości rozpatryWania ]ego kandYdaturY na późniejszym etapie rekrLrtacji,

. każda osoba, której dane dotyczą posiada prawo wniesienia skarg] do prezesa uoDo, gdy uzna,

iż plżetWarzanie jej danych o5obowych naru§za przepisy RoDo.

i.EKT


