Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 65822 z dnia 16 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 &
lipca
2020

Komendant Wojewddzki Policji w Krakowie poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: ptac
w Wydziale Finanséw Komendy Wojewo6dzkiej Policji w Krakowie

Krakow Komenda Wojewodzka Policji w Krakowie, ul. Mogilska 109,

31-571 Krakow

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Na stanowisku pracy moga wystepowac¢ warunki ucigzliwe spowodowane wymuszona pozycja ciala, praca przy
monitorze ekranowym w pozycji siedzacej. Praca wymagajaca szczegolnej koncentracji przy weryfikacji
dokumentéw przed wprowadzeniem ich do systemu komputerowego i sporzadzaniu przelewoéw w systemie
bankowosci elektronicznej. Nie wystepuja warunki szkodliwe lub niebezpieczne.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: W trakcie pracy biurowej pracownik obstuguje
komputer wraz z urzadzeniami peryferyjnymi takimi jak drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka, telefon.
Budynek wyposazony jest w winde wewnetrzna. Pomieszczenia biurowe nie w pelni dostosowane do potrzeb
0s6b z niepelnosprawnoscia narzadéw ruchu (ciezkie drzwi wahadtowe na terenach komunikacyjnych, waskie
drzwi do pomieszczen biurowych o ograniczonej powierzchni, brak odpowiednich sanitariatéw).

ZAKRES ZADAN

naliczanie, w oparciu o aktualne przepisy prawa pracy, zawarte umowy o prace i rozkazy personalne
miesiecznych wynagrodzen i zasitkdw chorobowych dla pracownikéw cywilnych oraz uposazen
funkcjonariuszy,

prowadzenie kartotek wynagrodzen/uposazen pracownikow cywilnych i funkcjonariuszy oraz kart
zasitkowych w sposdb czytelny i przejrzysty,

dokonywanie comiesiecznych rozliczen z ZUS w zakresie ubezpieczen spolecznych i zasitkow z
wykorzystaniem programu PLATNIK,

naliczanie oraz sporzadzanie list dodatkowych naleznosci w postaci nagrdd rocznych, nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych, odpraw posmiertnych itd. dla pracownikéw cywilnych i
funkcjonariuszy,

przygotowywanie przelewéw bankowych dotyczacych wynagrodzen i uposazen, zaje¢ sadowych,
administracyjnych i innych z wykorzystaniem programu NBE NBP,

wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw i funkcjonariuszy,

sporzadzanie rocznej informacji PIT o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

przeprowadzanie biezacych analiz i sporzadzanie sprawozdan na potrzeby kierownictwa Wydziatu oraz



jednostki nadrzedne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: w komorkach finansowych

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
POUFNE lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej,

e znajomosc¢ i interpretacja przepisé6w ustawy o finansach publicznych, prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych, przepisow prawa podatkowego,

¢ znajomos¢ obstugi komputera,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, referencje, zakresy obowiazkéw lub
innych dokumentéw potwierdzajacych wymagania niezbedne: 3 m-ce doswiadczenia zawodowego w
komorkach finansowych (rodzaj i dtugosc),

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
POUFNE lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej,

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

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wydziat Doboru i Szkolenia Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie, ul. Mogilska 109, 31-571 Krakow

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
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 wylonionego 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).
¢ 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, wyksztalcenie, 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 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, nie wynosi co najmniej 6%.

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.
Pracownikom oferujemy:

0 wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci: 3 156,45 zt brutto (tj. mnoznik okoto 1,5 ),

0 dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

O ,trzynaste" wynagrodzenie,



0 bogaty i réznorodny pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego/jej dzieci,
niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe

w trudnych sytuacjach, dofinansowanie do kosztéw udzialu w imprezach kulturalnych),

0 doptate do kart sportowych, parking dla rowerdw, mozliwos¢ udziatu w wycieczkach krajoznawczych,

0 mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkow
rodziny, oraz ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie,

0 mozliwosc¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej,

0 dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

0 mila atmosfere pracy.

W liscie motywacyjnym nalezy podac stanowisko i numer ogtoszenia 65 822.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych przy naborach, ktore sa dostepne na stronie
Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie, w zaktadce ,Praca

w Policji” (link ponizej).
http://policja.pl/download/386/62/wzoryoswiadczendotnaborudokorpususluzbycywilnej.doc

O terminowosci wplywu oferty do KWP w Krakowie decyduje data stempla pocztowego lub osobistego
dostarczenia oferty do urzedu. Oferty otrzymane po terminie lub przestane

e-mailem nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Prosimy o podawanie aktualnych adreséw poczty
elektronicznej (e-mail). Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg obowiazujacych przepiséw w KWP w
Krakowie. Kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty. List motywacyjny, CV
oraz oswiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu: 47 83 54 068.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



