Komenda Wojewddzka Policji w Opolu

Ogtoszenie 0 naborze nr 16104 z dnia 03 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 06
pazdziernika
2017

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

starszy inspektor

do spraw: wydatkéw osobowych
w Zespole Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Opolu

Opole Komenda Wojewodzka Policji w Opolu
ul. Korfantego 2
45-077 Opole

WARUNKI PRACY

- Budynek nieprzystosowany do 0s6b z niepetlnosprawnoscia fizyczna (brak wind i podjazdéw),
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- stres zwigzany z praca pod presja czasu,

- obstuga klientéw zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

o Wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwiazanych z prawidtowym i terminowym sporzadzaniem list ptac,
dekretowanie poszczegdlnych dokumentow, terminowe dokonywanie potracen sadowych, komorniczych
oraz pochodzacych od innych, uprawnionych w tym zakresie instytucji.

e Comiesieczne rozliczanie podatku zryczaltowanego oraz dochodowego od 0sdb fizycznych, coroczne
uzgadnianie i wystawianie drukéw PiT.

¢ Comiesieczne rozliczanie sktadek ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego oraz funduszu pracy.

¢ Dokonywanie rozliczen dodatkowych naleznosci, naliczanie nagrody rocznej, wypeknianie stosowne;j
dokumentacji dotyczacej funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych w zwiazku z przyjeciem, zwolnieniem
lub przeniesieniem do innej jednostki.

e Obstuga informatycznego System Wspomagania Obstugi Policji ( SWOP ),prowadzenie manualne kart
uposazen i wynagrodzen z comiesiecznym zapisem dokonywanych wyptat wszelkich naleznosci.

¢ Dokonywanie naliczen $wiadczen rocznych - art.117 ustawy o Policji, przystugujacych zwolnionym
funkcjonariuszom.

o Wystawianie na zadanie funkcjonariuszy, pracownikéw cywilnych i urzedéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, niezbednej dokumentacji ptacowej. Wystawianie na zadanie obecnych i bylych funkcjonariuszy
oraz pracownikdw, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ( druk ZUS Rp-7 ) z calego okresu
zatrudnienia.

e Dokonywanie naliczen naleznosci ptatnych z innych funduszy : tj. Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych, fundusz Niezaleznych Samorzadnych Zwigzkéw Zawodowych, fundusz ubezpieczenia
grupowego PZU Zycie SA, fundusz socjalny dla 0séb uprawnionych do policyjnego zaopatrzenia
emerytalnego i cztonkow ich rodzin, realizacja wydatkéw pochodzacych ze srodkéw PUP oraz gminnych



przeznaczonych na realizacje przez Policje dodatkowych zadan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e staz pracy: 6 miesiecy w komérkach ptacowo-kadrowych

o Skrupulatnos¢, dokladnos¢, asertywnosé, rzetelnosé, kreatywnos¢, umiejetnos¢ konsultowania,
przekonywania i argumentowania.

¢ Dzialanie w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,

¢ Znajomo$¢ obliczania plac.

¢ Umiejetnos¢ interpretacji przepisow dodatkowych, prawa pracy oraz systemu ubezpieczen oraz pracy w
zespole.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

e staz pracy: 2 lata w komoérkach ptacowo-kadrowych w jednostkach budzetowych

¢ obstuga Microsoft Office oraz Ptatnika,

¢ znajomos¢ zagadnien z zakresu naliczania plac, rozliczania podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, FP,

¢ znajomos¢ ustawy o Policji oraz przepiséw dotyczacych rozliczania ptac pracownikéw i funkcjonariuszy,

¢ umiejetnos$¢ rozwiazywania problemoéw, analitycznego myslenia, syntezy i negocjowania,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji



Korfantego 2

45-077 Opole

z dopiskiem na kopercie "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 28 BIP KPRM" i z adresem nadawcy na
kopercie

INNE INFORMAC]E:

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

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%.

Wynagrodzenie brutto w wys. ok. 2784 zt.

Zachecamy do brania udziatu w postepowaniu konkursowym osoby niepetnosprawne!

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.

Oferty niekompletne i niespeiniajace wymogéw formalnych oraz nadane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) zostana odrzucone. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej.

Dodatkowe informacje: (0-77) 422-24-12.

Komenda Wojewoddzka Policji w Opolu nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci ogloszen ukazujacych sie na
innych stronach internetowych oraz publikowanych w prasie oprdcz www.dsc.kprm.gov.pl oraz
www.opolska.policja.gov.pl.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



