Komenda Wojewddzka Policji w Lodzi

Ogtoszenie o naborze nr 7334 z dnia 12 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ®
stycznia
2017

L.6dzki Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: wydatkéw osobowych
w Sekcji Wydatkow Osobowych Wydziatu Finansow KWP w t.odzi

Lodz ul. Lutomierska 108/112

WARUNKI PRACY

praca biurowa, praca w siedzibie urzedu, obstuga komputera powyzej 4 godz. na dobe, praca w systemie
podstawowym, praca stacjonarna, obstuga urzadzen biurowych, o$wietlenie naturalne i sztuczne,
niedostosowanie budynku do oséb niepelnosprawnych, obecnos¢ wind w budynku, praca na 1 pietrze.

ZAKRES ZADAN

¢ naliczanie i sporzadzanie list uposazen i wynagrodzen oraz dodatkowych naleznosci i Swiadczen zgodnie z
wydanymi rozkazami i zawartymi umowami, wykazami zatrudnienia w poszczegolnych jednostkach oraz
dokumentami zrédtowymi - aktualizacja kartotek,

e realizacja obowiazkéw platnika w zakresie podatku dochodowego od oso6b fizycznych,

e realizacja obowiazkéw platnika w zakresie ubezpieczen spotecznych,

¢ realizacja procesu windykacji naleznosci przystugujacych od funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych na
podstawie dokumentéw przypisanych prawem,

o weryfikacja dokumentow pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym, sporzadzanych przez inne
komarki merytoryczne,

¢ sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci uposazen funkcjonariuszy zwolnionych ze stuzby i uprawnionych do
pobierania emerytury lub renty,

¢ archiwizacja akt spraw zakonczonych do Archiwum w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentow w
Wydziale.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: do 1 roku pracy w komérkach organizacyjnych zwiazanych z naliczaniem plac,
znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
doswiadczenie w sporzadzaniu i naliczaniu wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych,

¢ umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce,



umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

asertywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosé,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 3 lata pracy w komoérkach organizacyjnych zwiazanych z naliczaniem plac,
praca w komorkach finansowych, umiejetnos$¢ sporzadzania i naliczania wynagrodzen, skladek na
ubezpieczenia spoleczne oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

praca w komorkach finansowych jednostek sektora finanséw publicznych,

kursy z zakresu obstugi komputera i programu informatycznego Ptatnik ZUS.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 stycznia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Policji w Lodzi

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Lutomierska 108/112

91-048 L.46dz

z dopiskiem na kopercie "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 7334"

INNE INFORMACJE:

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

- wynagrodzenie: 1,3598 mnoznik kwoty bazowej + wystuga lat, tj. 2548,05 zt brutto + wystuga lat;

- oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane;

- do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne;



- na wstepna rozmowe kwalifikacyjna zostana zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposrod osob
speliajacych wymagania formalne;

- kandydaci zakwalifikowani, zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy;

- oferty, ktdre spelnialy wymagania formalne, lecz nie zostaly wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostana
komisyjnie zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie beda powiadomieni);

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

- o$wiadczenia i list motywacyjny musza by¢ podpisane wlasnorecznie;

- wzory oSwiadczen dostepne sa na stronie internetowej www.lodzka.policja.gov.pl w zaktadce "PRACA" -
stuzba cywilna - oswiadczenia;

- aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu, przy ul. Lutomierskiej 108/112 lub przesta¢ poczta na adres
podany w ogtoszeniu.

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 cywilne;.



