Komenda Wojewoddzka Policji w Opolu
45-077 Opole UL. KORFANTEGO 2

Ogtoszenie nr 70698 / 03.11.2020

Starszy Inspektor
Do spraw: wydatkéw osobowych w Zespole Wydatkéw Osobowych Wydziatu Finanséw KWP w Opolu

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

: Opole 13 listopada okoto 3251,00 zt
‘ ‘ L L -

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Wykonuje wszelkie czynnosci zwigzane z prawidtowym i terminowym sporzadzaniem list ptac, dekretowaniem
poszczegdblinych dokumentéw, terminowe dokonywaniem potracehn sadowych, komorniczych oraz pochodzacych od
innych, uprawnionych w tym zakresie instytucji.

Comiesiecznie rozlicza podatek zryczattowany oraz dochodowy od 0séb fizycznych, coroczne uzgadniania i wystawia
druki PiT.
Comiesiecznie rozlicza sktadeki ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego oraz funduszu pracy.

Dokonuje rozliczen dodatkowych naleznosci, nalicza nagrody roczne, wypetnia stosowng dokumentacje dotyczaca
funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych w zwigzku z przyjeciem, zwolnieniem lub przeniesieniem do innej jednostki.

Obstuguje system informatyczny System Wspomagania Obstugi Policji ( SWOP ),prowadzi manualne karty uposazen i
wynagrodzen z comiesiecznym zapisem dokonywanych wyptat wszelkich naleznosci.

Dokonuje naliczeh swiadczenh rocznych - art.117 ustawy o Policji, przystugujgcych zwolnionym funkcjonariuszom.

Wystawia na zadanie funkcjonariuszy, pracownikéw cywilnych i urzedéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
niezbednej dokumentacji ptacowej. Wystawia na zadanie obecnych i bytych funkcjonariuszy oraz pracownikdw,
zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ( druk ZUS Rp-7 ) z catego okresu zatrudnienia.

Dokonuje naliczef naleznosci ptatnych z innych funduszy : tj. Zaktadowy Fundusz Swiadczenh Socjalnych, fundusz
Niezaleznych Samorzadnych Zwigzkéw Zawodowych, fundusz ubezpieczenia grupowego PZU Zycie SA, fundusz socjalny
dla 0séb uprawnionych do policyjnego zaopatrzenia emerytalnego i cztonkéw ich rodzin, realizuje wydatki pochodzacych
ze $rodkdw PUP oraz gminnych przeznaczonych na realizacje przez Policje dodatkowych zadan.

Archiwizuje dokumentacje ptacowa.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie
Staz pracy w komérkach ptacowo-kadrowych

Skrupulatnos¢, doktadnosé, asertywnosé, rzetelnosé, kreatywnosé, umiejetnos¢ konsultowania, przekonywania i
argumentowania.

Dziatanie w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu,

Znajomos¢ obliczania pfac.

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw dodatkowych, prawa pracy oraz systemu ubezpieczen oraz pracy w zespole.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: $rednie ekonomiczne
Staz pracy w komdrkach ptacowo-kadrowych w jednostkach budzetowych
obstuga Microsoft Office oraz Ptatnika,

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

znajomos¢ ustawy o Policji oraz przepiséw dotyczacych rozliczania ptac pracownikéw i funkcjonariuszy,
Obsluga specjalistycznych programéw komputerowych (SWOP, Ptatnik)

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- Budynek nieprzystosowany do 0s6b z niepetnosprawnoscia fizyczna (brak wind i podjazddéw),
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- stres zwigzany z praca pod presjg czasu,

- obstuga klientéw zewnetrznych.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).




e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

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

Komenda Wojewddzka Policji w Opolu nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci ogtoszen ukazujgcych sie na innych
stronach internetowych oraz publikowanych w prasie oprécz www.dsc.kprm.gov.pl oraz www.opolska.policja.gov.pl.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

test wiedzy i/lub rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 13 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 70698" na adres: Komenda Wojewdédzka
Policji

Korfantego 2

45-077 Opole

z dopiskiem na kopercie "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 42 BIP KPRM" i z adresem nadawcy na
kopercie




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.11.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O PRZYJECIE DO PRACY W POLIC]I Na podstawie art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze: 1.
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Wojewddzki Policji w Opolu z siedziba przy ul. Korfantego 2,
45-077 Opole, e-mail: komunikacja@op.policja.gov.pl 2. Zgodnie z art. 37 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych
Komendant Wojewddzki Policji w Opolu wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Korfantego
2, 45-077 Opole, e-mail: iod.kwp@op.policja.gov.pl. Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KWP w Opolu. 3. Dane
osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane stanowisko - na podstawie kodeksu
pracy i/lub ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Panig/Pana zgoda bedzie podstawg przetwarzania
dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z powyzszych przepiséw) zawartych w ztozonych przez Panig/Pana
dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek). 4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres
wskazany w przepisach ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia w sprawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt Policji. 5. Tryb usuwania dokumentacji zawierajgcej Pani/Pana dane osobowe okres$la Zarzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci
przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne podlegte temu ministrowi lub przez
niego nadzorowane oraz akty nizszego rzedu wydane na jego podstawie. 6. Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych. 7. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, przenoszenia, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia, prawo do wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. 8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli w Pani/Pana ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenie o ochronie danych. 9. Pani/Pana dane osobowe przekazane w celu rekrutacji nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 10. Pani/Pana dane nie podlegaja
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4. 11. Podanie danych jest
dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w wybranym procesie rekrutac;ji.

Wzory oswiadczen

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



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

