Komenda Wojewddzka Policji w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 26306 z dnia 26 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
maja
2018

Komendant Wojewddzki Policji w Rzeszowie poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: naliczen wynagrodzen
w Wydziale Finanséw

Rzeszow Komenda Wojewddzka Policji w Rzeszowie
ul. Dabrowskiego 30
35-036 Rzeszow

WARUNKI PRACY

Osmiogodzinny system pracy. Budynek nieprzystosowany jest dla 0séb niepelnosprawnych poruszajacych sie
na woézku inwalidzkim: brak wind, brak odpowiednio dostosowanych toalet, brak podjazdéw, podjazd tylko na
zewnatrz gtéwnego budynku.

Praca wykonywana jest przy naturalnym i sztucznym oswietleniu, polega gtéwnie na wprowadzaniu danych do
systeméw elektronicznych. Rodzaj wykonywanej pracy wymaga dokladnosci, zapewnienia terminowosci
realizowanych zadan, umiejetnosci skupienia i uwagi oraz dobrej organizacji czasu pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ Sporzadzanie listy wynagrodzen funkcjonariuszy i pracownikéw oraz listy dodatkowych naleznosci w celu
terminowej realizacji zobowiazan pracodawcy wynikajacych ze stosunku stuzby i stosunku pracy;

e Prowadzenie kartotek zarobkowych, podatkowych i zasitkowych funkcjonariuszy i pracownikéw w celu
udokumentowania wielkosci otrzymanych w roku kalendarzowym swiadczen pienieznych i niepienieznych
oraz prawidlowego rejestrowania okreséw zasitkowych;

e Sporzadzanie formularzy PIT-11 o rocznych dochodach i zaliczkach pobranych na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych przez ptatnika w celu przekazania ich funkcjonariuszom i pracownikom oraz wlasciwym
organom administracji skarbowej;

¢ Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci osiagnietego przychodu (dochodu) w celu przediozenia ich
zainteresowanym funkcjonariuszom lub pracownikom;

e Przygotowywanie i opracowywanie pracownikom dokumentacji do celéw emerytalno-rentowych (druk
Rp-7) w celu przediozenia ich w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych;

e Wprowadzanie do kartotek podatkowych funkcjonariuszy i pracownikow kwoty otrzymanych $wiadczen
pienieznych i niepienieznych na podstawie informacji przekazanych z wydzialéw merytorycznych
realizujacych przedmiotowe swiadczenia w celu sporzadzenia rzetelnej informacji o osiagnietych rocznych
przychodach i zaliczkach na podatek dochodowy;

¢ Ewidencjonowanie w sposéb chronologiczny wydatkow z tytutu wyptacanych nagréd motywacyjnych
funkcjonariuszy w celu biezacej kontroli stopnia wykorzystania okreslonych na ten cel limitow
finansowych;



Archiwizowanie dokumentacji stuzbowej w celu prawidtowego jej zabezpieczenia i przekazania do
sktadnicy akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

Powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w pracy w komorkach finansowych

Znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spolecznych oraz prawa podatkowego
Biegla znajomos¢ MS Office

Zdolnosci interpersonalne

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
Praca w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia

zawodowego, potwierdzajacych dlugosc¢ i rodzaj doswiadczenia np. : kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia

o zatrudnieniu

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 wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 maja 2018 r.

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

Komenda Wojewodzka Policji

ul. Dabrowskiego 30, 35-036 Rzeszow

Sekretariat Wydziatu Kadr i Szkolenia

budynek A, II pietro

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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.

Techniki i metody selekgji:

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

- rozmowa kwalifikacyjna.

W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ numer ogtoszenia. List motywacyjny, oswiadczenia nalezy
opatrzy¢ data i wlasnorecznym podpisem. Kazde oswiadczenie powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w
ogloszeniu. Oferty zlozone po wyznaczonym terminie, niekompletne, ktére nie zawieraja dokumentéw i
oswiadczen wskazanych w ww. ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci beda informowani telefonicznie
lub droga elektroniczna o postepowaniu kwalifikacyjnym.

Do udzialu w rekrutacji zapraszamy réwniez osoby niepelnosprawne.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (17) 858 2672.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehnstwo 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.



