Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 59092 z dnia 24 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ®
stycznia
2020

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: wydatkéw osobowych
w Sekcji Wydatkow Osobowych Wydziatu Finansow KWP w Lublinie

Lublin Komenda Wojewodzka Policji w Lublinie
20-019 Lublin, ul. Narutowicza 73
20-064 Lublin, ul. Pélnocna 3

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanych gtéwnie z praca przy biurku i
komputerze oraz dynamicznym zwigzanych z poruszaniem sie po terenie budynku. Czynnosci wykonywane sa
w wiekszosci w pozycji siedzacej i sa zwigzane z praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin
na dobe, obstuga urzadzen biurowych (telefon, drukarka, niszczarka papieréw), prowadzeniem rozmow
telefonicznych wewnetrznych i zewnetrznych. Praca przy oswietleniu naturalnym oraz sztucznym.

Na stanowisku starszego specjalisty zadania realizowane sa samodzielnie, czesto pod presja czasu. Wystepuja
kontakty z interesantami wewnetrznymi i zewnetrznymi - urzedu, ZUS, US, komornicy. Praca wykonywana
jest przy monitorze ekranowym powyzej potowy wymiaru czasu pracy.

Lokalizacja stanowiska pracy - budynek KMP w Lublinie przy ul. Péinocnej 3, w pomieszczeniu biurowym
Sekcji Wydatkéw Osobowych Wydziatu Finanséw KWP w Lublinie na IV pietrze lub budynek KWP w Lublinie
przy ul. Narutowicza 73, w pomieszczeniach biurowych Wydzialu Finanséw na I pietrze. Budynek nie jest
dostosowany dla 0s6b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich - bariery
architektoniczne (schody przy wejsciu do budynku, brak podjazdu, brak windy, brak przystosowanych
sanitariatow) oraz nie jest dostosowany dla os6b niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
gtuchoniemych .

ZAKRES ZADAN

e sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym przed przediozeniem dokumentéw dotyczacych uposazen i
wynagrodzen oraz dodatkowych wykazéw swiadczen sporzadzanych dla policjantéw i pracownikéw
cywilnych wytworzonych przez specjalistow Sekcji Wydatkéw Osobowych wykonujacych zadania w KMP w
Lublinie

¢ naliczanie i sporzadzanie list ptac uposazen/wynagrodzen funkcjonariuszom i pracownikom cywilnym oraz
dokonywanie potracen na podstawie decyzji organéw egzekucyjnych oraz potracen wynikajacych z
obowiazujacych przepisow

¢ naliczanie dodatkowych naleznosci jednorazowych i periodycznych przystugujacych pracownikom
i funkcjonariuszom oraz odnotowywanie ich na kartach uposazen i wynagrodzen

¢ naliczanie naleznosci i sporzadzanie dokumentéw wyplat dla zwolnionych ze stuzby funkcjonariuszy oraz



zwalnianych pracownikéw cywilnych oraz dokonywanie ostatecznych rozliczen kart uposazen
i wynagrodzen tych osdéb

¢ wyliczanie wynagrodzenia/uposazenia za czas choroby, zasitku chorobowego, zasitku opiekunczego,
macierzynskiego, rodzicielskiego i Swiadczenia rehabilitacyjnego

¢ ubruttowienie dochodéw funkcjonariuszy zwolnionych ze stuzby bez uprawien emerytalno - rentowych,
ustalanie odpowiedniego wskazZnika ubruttowienia za dany rok, przeliczanie przedmiotowych dochoddéw
tym wskaznikiem, dokonywanie waloryzacji wedlug obowiazujacego wskaznika

¢ sporzadzanie zaswiadczen do ZER MSWiA w Lublinie stanowiacych podstawe naliczenia naleznej
policjantowi emerytury lub renty, zaswiadczen o uposazeniu/wynagrodzeniu funkcjonariuszom
i pracownikom Policji

e obliczanie miesiecznych zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od wyptacanych
uposazen i wynagrodzen i innych naleznosci podlegajacych opodatkowaniu oraz miesiecznych sktadek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy pracownikéw cywilnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub wyzsze uzupemione ekonomicznymi studiami podyplomowymi

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w obszarze naliczania ptac

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, znajomos¢ przepiséw regulujacych sprawy ptacowe i
ubezpieczeniowe policjantéw i pracownikéw Policji, znajomos¢ przepisow regulujacych sprawy podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, znajomosé ustawy o Policji i Kodeksu Pracy,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera ( Word, Excel, Internet)

¢ umiejetno$¢ komunikowania sie i argumentowania, umiejetnos$¢ dziatania pod presja czasu, zdolnosé
analitycznego myslenia, umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej, doktadnosé, systematycznos¢ i sumiennosé

¢ 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”

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne”

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 stycznia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie

20-019 Lublin, Narutowicza 73

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji w Lublinie z siedziba przy ul.
Narutowicza 73 w Lublinie, tel. 81 535 57 37
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kwp@lu.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewodzka Policji w Lublinie
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ pod nr tel. 81 535 43 95, 81 535 40 94.

Zatrudnienie osoby wylonionej w drodze naboru bedzie realizowane na przetomie lutego i marca 2020 r. i
moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Komendanta Wojewédzkiego Policji w Lublinie ds.
Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia lub po potwierdzeniu



faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie po§wiadczeniem
bezpieczenstwa wydanym przez uprawniony podmiot.

Oferowane warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze brutto 2 875,41 zt. (wynikajace z mnoznika
kwoty bazowej 1,5000) oraz dodatek z tytutu 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 wysokos¢ 20%).

Oferty nalezy skladac¢ osobiscie od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30 w sekretariacie
Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Lublinie (pok. 127) lub przesta¢ poczta na wskazany powyzej adres.

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. Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w
ogloszeniu oraz ztozone po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Zapraszamy do zapoznania sie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Lublinie, opublikowanym w BIP KWP w Lublinie (zaktadka ,Wolne stanowiska w SC”).

UWAGA! LIST MOTYWACYJNY, ZYCIORYS/CV ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE
AKTUALNA DATA (korespondujaca z data ztozenia dokumentéw) ORAZ WEASNORECZNIE PODPISANE (W
BIP KWP w Lublinie dostepny jest WZOR OSWIADCZENIA kandydata ubiegajacego sie o stanowisko).

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

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

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

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.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

