Komenda Wojewddzka Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 51283 z dnia 20 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

sierpnia
2019

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

w Sekcji ds. Wydatkéw Osobowych w Wydziale Finanséw

Gorzow Wielkopolski Komenda Wojewédzka Policji
ul. Kwiatowa 10
66-400 Gorzow Wlkp.

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca o charakterze biurowym na pierwszym pietrze w budynku pieciokondygnacyjnym
- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- w budynku znajduje sie winda,

- praca w podstawowym systemie czasu pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- obstuga programoéw ptacowych,

- kontakt z ludZmi

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan tj. komputer, drukarka,
telefon.

ZAKRES ZADAN

e Sporzadzanie list plac pracownikéw cywilnych i uposazen funkcjonariuszy w oparciu o dokumenty
zrédtowe.

¢ Sporzadzanie list dodatkowych naleznosci.

e Prowadzenie kartotek placowych w celu zapisania miesiecznych zarobkéw oraz innych zmian zwiazanych z
wynagrodzeniem i uposazeniem.

e Prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw cywilnych oraz naliczanie zasitkéw chorobowych ZUS.

e Wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych.

o Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7dla funkcjonariuszy i pracownikow
cywilnych zatrudnionych w Komendzie Wojewddzkiej Policji oraz komendach Miejskich/Powiatowych
Policji garnizonu lubuskiego.

¢ Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych na deklaracjach PIT-11., PIT-40.

e Przygotowanie dokumentow (kartoteki ptacowe, dokumenty zrédlowe, karty zasitkowe, rozkazy personalne,
i inne)wytworzonych na wlasnym stanowisku pracy w celu przekazania ich do archiwum.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w obszarze ptac

znajomos¢ przepisow w zakresie ZUS,

znajomosc¢ przepiso6w w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

doktadnosc¢ i skrupulatnosc,

terminowos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

staz pracy: co najmniej 1 rok pracy w administracji

przeszkolenie w zakresie rozliczen z ZUS i podatku dochodowego,
biegta obstuga programoéw ptacowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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

klauzula informacyjna wraz z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji,

kopie swiadectw pracy,

inne kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne 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 zlozy¢ do: 05 sierpnia 2019 r.

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

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Kwiatowa 10

66-400 Gorzéw Wlkp.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Gorzowie
Wikp. jest Komendant Wojewodzki Policji w Gorzowie Wlkp. z siedziba w Gorzowie Wlkp. przy ul. Kwiatowej 10,



66-400 Gorzow Wikp. Dane osobowe beda przetwarzane wyltacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz
prawidlowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Gorzowie
WIlkp. Dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 14
lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018r. poz. 217). Kandydaci maja prawo
dostepu do swoich danych oraz prawo zadania ich sprostowania. Maja réwniez prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a takze w zwigzku z tym prawo do zadania usuniecia danych,
co skutkowac bedzie zakonczeniem wspdtpracy. Ponadto maja prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
danych oraz prawo do przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych). Podanie danych jest
dobrowolne.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 3.050,81 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%

wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niespelniajace wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego

wydziatu i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane!

Wszystkie oswiadczenia musza posiadac date i wltasnoreczny podpis! W ofercie nalezy poda¢ nr ogtoszenia.

Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna sa dostepne do pobrania na stronie BIP KWP w Gorzowie Wlkp.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez

wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢

zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie

chroniona.

Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostana

powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z

niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do dnia 05.11.2019 r., a oferty

nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.



