Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 927 z dnia 27 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> Q@@ °

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: rozliczen biegtych sadowych
w Wydziale Finanséw

Wroclaw Komenda Wojewodzka Policji we Wroclawiu ul. Podwale 31-33

50-040 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca siedzaca

- praca wymaga szczegoélnej koncentracji

- praca wymagajaca sprawnego narzadu mowy, wzroku, stuchu i sprawnosci obu rak

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne

- praca przy komputerze

- obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarki, drukarki, faks)

- budynek czesciowo przygotowany do oséb niepeinosprawnych z narzadem ruchu, posiada podjazd oraz
winde, bariera architektoniczna dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo np. na wdzku inwalidzkim jest
umiejscowienie pomieszczen biurowych na poziomie bez dostepu do windy

ZAKRES ZADAN

sprawdzanie naliczonych naleznosci przystugujacych biegtym sadowym, ttumaczom, kuratorom, osobom
przybranym do okazania oraz innych naleznosci dla funkcjonariuszy, pracownikéw, emerytéw i rencistow
na podstawie list sporzadzonych przez KMP/KPP celem zweryfikowania ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym

sporzadzanie list naleznosci przystugujacych biegtym sadowym, thumaczom, kuratorom, osobom
przybranym do okazania powotanym przez wydziaty KWP oraz CBSP w celu ich terminowej realizacji
sprawdzanie dowodéw ksiegowych w zakresie ich prawidlowosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zgodnosci z trescia ekonomiczna operacji gospodarczych w celu prawidtowego rozliczenia
przedtozonych dokumentéw dotyczacych wydatkéw realizowanych przez KMP/KPP w ramach przyznane;j
akredytywy

sporzadzanie miesiecznej podstawy z tytutu naliczonej zaliczki na podatek dochodowy od naleznosci
bieglych, ttumaczy, kuratoréw, oséb przybranych do okazania, naleznosci wyptaconych emerytom i
rencistom celem przekazania podatku do Urzedu Skarbowego

sporzadzanie przelewow z rachunkéw bankowych w systemie komputerowym VIDEOTEL zgodne z
dowodami ksiegowymi uprzednio zaakceptowanymi do zaptaty w celu terminowego uregulowania



zobowiazan wobec kontrahentéw i naleznos$ci przystugujacych pracownikom

e sporzadzanie rocznych rozliczen PIT 11 i 8C w celu terminowego przekazania do wtasciwego Urzedu
Skarbowego oraz podatnikom od naleznosci biegtych, ttumaczy, kuratoréw, oséb przybranych do okazania
za pomoca programu komputerowego IPS

e sprawdzanie raportéw kasowych, specyfikacji na podjecie gotowki oraz poprawnosci wystawianych czekéw
celem weryfikacji ich prawidtowosci i rzetelnosci

e przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do przekazania do archiwum KWP we Wroclawiu w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy w stuzbach finansowych

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych oraz umiejetnos¢ stosowania ich
w praktyce

e znajomos¢ przepisow o naleznosciach bieglych sadowych oraz umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce

¢ umiejetnos¢ postugiwania sie specjalistycznym programem finansowo-ksiegowym oraz programem
bankowosci elektronicznej VIDEOTEL

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej

¢ komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w administracji lub przedsiebiorstwie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie, przeszkolenie, umiejetnosci,
uprawnienia itp.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna przesyta¢ droga pocztowa na adres:



Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu Wydziat Kadr i Szkolenia
ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw lub sklada¢ osobiscie-za potwierdzeniem odbioru-w siedzibie KWP we
Wroctawiu-wejscie ul. Podwale 31-33 od poniedziatku do piatku miedzy g.8.00 a

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W aplikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogloszenia o naborze. Wysoko$¢ proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik kwoty bazowej 1,4000 (co stanowi kwote 2 623,38 zt brutto)

O zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozparzenia aplikacji oraz zakonczenia naboru kandydaci
beda informowani droga elektroniczna, w zwigzku z tym w dokumentach nalezy podac¢ adres poczty
elektronicznej/e-mail. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana
poinformowani droga elektroniczng (telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego) o terminie i
miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz o stosowanych technikach (metodach) selekcji (np.
test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, zadanie praktyczne).

Uwaga! Weryfikacja speinienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest poprzez kryterium
kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i
oswiadczenia”. W zwigzku z tym nalezy zwrdci¢ uwage, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw i o$wiadczen opatrzonych
wlasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje
mozna przesyta¢ tradycyjna droga pocztowa (znaczenie ma data stempla pocztowego) lub sktadajac w Punkcie
Obstugi Interesanta KWP we Wroctawiu. Do udziatu w naborze zacheca sie osoby niepetnosprawne. KWP we
Wroclawiu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach informacji o podobnym charakterze.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



