Komenda Gtéwna Policji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 14825 z dnia 01 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 06
wrzeshnia
2017

Komendant Gtéwny Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Wydziale Wydatkow Osobowych Biura Finansow

Warszawa Komenda Glowna Policji

ul. Pulawska 148/150

ul. Domaniewska 36/38, 02-672 Warszawa 02-624 Warszawa

WARUNKI PRACY
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- zagrozenie korupcja,
- stres zwiazany z obstuga klientéw wewnetrznych (funkcjonariusze i pracownicy Policji).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- naturalne i sztuczne o$wietlenie,

- wymuszona pozycja ciala,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- w budynku znajduje sie winda, brak podjazdéw na zewnetrz budynku i wewnatrz budynku.

ZAKRES ZADAN

koordynowanie dziatan zwiazanych z realizacja operacji masowych oraz sporzadzanie analiz i zestawien
niestanowiacych sprawozdawczosci budzetowej, realizowanych przez pracownikow zajmujacych
stanowiska ds. ptac,

naliczanie uposazen i wynagrodzen miesiecznych dla zatrudnionych w KGP oraz $wiadczen dla
oddelegowanych do instytucji krajowych, w tym prowadzenie korespondencji z zatrudnionymi w KGP w
sprawach ptacowych,

naliczanie naleznos$ci w zamian zaopatrzenia emerytalnego dla policjantéw zwolnionych ze stuzby,
naliczanie nagrdéd uznaniowych i rocznych, zapomog, nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
naleznosci za przeniesienia stuzbowe, zasitkow na zagospodarowanie oraz innych naleznosci o charakterze
wyplat jednorazowych dla policjantéw, w tym sporzadzanie dokumentéw platniczych,

naliczanie nagréd uznaniowych, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, dodatkowych wynagrodzen
rocznych oraz innych naleznos$ci o charakterze jednorazowym dla pracownikdw, ustalanie uprawnien i
naliczanie swiadczen finansowanych z ZUS, w tym sporzadzanie dokumentéw platniczych,

sporzadzanie informacji do komoérki kadrowej w celu sporzadzenia $wiadectwa pracy, obstuga klienta
wewnetrznego, wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

opodatkowywanie i osktadkowywanie naleznosci pienieznych i §wiadczen realizowanych przez inne
komorki organizacyjne Komendy Gléwnej Policji, w tym sporzadzanie dokumentow platniczych i z zakresu



ubezpieczen spotecznych,
sporzadzanie odpowiedzi do kancelarii komorniczych, sadéw oraz innych uprawnionych instytucji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne (lub na kierunku pokrewnym - finanse, rachunkowos$¢) lub wyzsze
magisterskie oraz studia podyplomowe z zakresu ekonomii (lub na kierunku pokrewnym - finanse,
rachunkowos¢),

doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia zawodowego w komérkach do spraw plac,

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

znajomos$¢ przepisOw prawa policyjnego,

znajomos$¢ przepiséw o systemie ubezpieczen spotecznych i o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
znajomos$¢ przepisoéw o stuzbie cywilnej i pracownikéw urzedéw panstwowych,

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

komunikatywnos¢,

kreatywnos¢,

asertywnos¢,

kultura osobista,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w komoérkach placowych jednostek budzetowych,
umiejetnos$é obstugiwania programéw informatycznych PEACE POLICJANTOW i PEACE PRACOWNIKOW.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167, z
pézn.zm.) w celu uzyskania tego poswiadczenia,

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

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

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Gléwna Policji

Biuro Kadr, Szkolenia i Obstugi Prawnej

Wydzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich

ul. Putawska 148/150

02-514 UP Warszawa 12

z dopiskiem w liScie motywacyjnym ,starszy specjalista 2/BF-WWO/BKGP 18/17”

INNE INFORMACJE:

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%.

Umowa w zastepstwie na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogloszenia.

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Gléwnej Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez
Pelnomocnika Komendanta Gléwnego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania
sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci
poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym
przez inny uprawniony podmiot.

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do
skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Decyduje data stempla pocztowego.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie: http://bip.kgp.policja.gov.pl/

Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 2,350 kwoty bazowej

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



