Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 3447 z dnia 14 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ®
wrzesnia
2016

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: wydatkéw osobowych
w Wydziale Finanséw KWP w Lublinie

Lublin ul. Narutowicza 73, 20-019 Lublin

Komenda Wojewodzka Policji w Lublinie
ul. Narutowicza 73, 20-019 Lublin

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwiazanych gtéwnie z praca przy
komputerze. Czynnosci wykonywane sa w wiekszosci w pozycji siedzacej i sa zwiazane z praca z dokumentami,
obstuga komputera powyzej 4 godzin dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga urzadzen biurowych (telefon,
drukarka, niszczarka papieréw), prowadzeniem rozmow telefonicznych z interesantami. Praca przy
oswietleniu naturalnym oraz sztucznym. Na stanowisku specjalisty zadania realizowane sg samodzielnie,
czesto pod presja czasu. Wystepuja kontakty z interesantami wewnetrznymi urzedu i zewnetrznymi - ZUS, US,
komornicy.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku KWP w Lublinie przy ul. Narutowicza 73, w pomieszczeniu
biurowym Wydzialu Finanséw KWP w Lublinie, na I pietrze. Budynek nie jest dostosowany dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich - bariery architektoniczne (schody przy wejsciu
do budynku, brak podjazdu, brak windy, brak przystosowanych sanitariatéw) oraz nie jest dostosowany dla
os6b niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i gluchoniemych.

ZAKRES ZADAN

¢ Naliczanie i sporzadzanie list ptac uposazen/wynagrodzen dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych
Komendy Wojewodzkiej Policji w Lublinie i podlegtych jednostek miejskich i powiatowych Policji

¢ Naliczanie dodatkowych naleznosci jednorazowych i periodycznych przystugujacych pracownikom i
funkcjonariuszom, m.in. nagréd motywacyjnych, zapomdg, nagrdd rocznych, nagréd jubileuszowych i
innych

¢ Naliczanie naleznosci i sporzadzanie dokumentéw wyptat dla zwolnionych ze stuzby funkcjonariuszy oraz
zwalnianych pracownikéw cywilnych, m.in. odpraw emerytalno-rentowych, a takze dokonywanie
ostatecznych rozliczen kart uposazen i wynagrodzen tych oséb w celu zapewnienia prawidtowosci wyptat

¢ Wyliczanie wynagrodzenia za czas choroby, zasitku chorobowego, zasitku opiekunczego, macierzynskiego,
rodzicielskiego i $wiadczenia rehabilitacyjnego

e Ubruttawianie dochod6éw funkcjonariuszy zwolnionych ze stuzby bez uprawnien emerytalno - rentowych w
celu przekazania wyliczonych sktadek do ZUS



o Wystawianie zaswiadczen do ZER MSWiA w Lublinie

¢ Obliczanie miesiecznych zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0séb fizycznych podlegajacego
opodatkowaniu w celu przekazania do Urzedu Skarbowego

¢ Naliczanie miesiecznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne pracownikéw w celu rozliczenia i
przekazania naleznych kwot do ZUS.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w komérkach finansowych

e Znajomos$¢ przepiséw regulujacych ptace policjantéw i pracownikdw Policji oraz prawa pracy

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, podatku dochodowego od 0séb
fizycznych

e Znajomos$¢ obstugi komputera, programéw biurowych (MS Office)

¢ Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji oraz analitycznego myslenia

e Samodzielnosc¢ i kreatywnos$é

¢ Odpowiedzialnos$¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Obstuga systemu ptacowego ,Ptace Nowe” i ,Cywil”

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” lub ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne”

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

o Poswiadczenie bezpieczefistwa dopuszczajace do informacji niejawnych oznaczonych klauzula , poufne” lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego dopuszczajacego do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula , poufne”

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji Narutowicza 73 20-019 Lublin



INNE INFORMAC]E:

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

Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod nr tel. 81 535 43 95, 81 535 46 93. Zatrudnienie osoby wylonione;
w drodze naboru bedzie realizowane w pazdzierniku 2016 r. Oferowane warunki wynagrodzenia:
wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z mnoznika kwoty bazowej 1,0200 (1 911,32 zt. brutto) oraz dodatek z
tytulu wystugi (prawo do niego nabywa sie po udokumentowaniu pieciu lat pracy i wynosi on 5%
wynagrodzenia zasadniczego. Z kazdym rokiem wzrasta o 1% do momentu, az osiagnie wysoko$¢ 20%). Oferty
nalezy sktadac osobiscie od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30 w sekretariacie Wydzialu
Kadr i Szkolenia KWP w Lublinie (pok. 127) lub przesta¢ poczta na wskazany powyzej adres.

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz ztozone po terminie (liczy sie data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Po weryfikacji formalnej ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o terminie osobistej prezentacji.

Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem do dalszych etapéw rekrutacji. Lista kandydatow
speliajacych wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP KWP w Lublinie.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Zapraszamy do zapoznania sie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Wojewodzkiej Policji w Lublinie, opublikowanym w BIP KWP w Lublinie (zakladka ,Wolne stanowiska w SC”).
W BIP KWP w Lublinie dostepny jest wzoér oswiadczenia kandydata ubiegajacego sie o stanowisko.

Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i wylacznie za tres¢ ogtoszen
umieszczonych na portalach:

https://nabory kprm.gov.pl/,

http://bip.lublin.kwp.policja.gov.pl/.

LEGENDA

Zastepstwo

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



