Komenda Wojewddzka Policji w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 69073 z dnia 24 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ©
pazdziernika
2020

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
Jednozmianowy, osmiogodzinny system pracy. Praca przed monitorem ekranowym w naturalnym i sztucznym
oswietleniu. Budynek nieprzystosowany jest dla oso6b niepetnosprawnych poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim: brak wind, brak odpowiednio dostosowanych toalet, brak podjazdow, podjazd tylko na zewnatrz
gtéwnego budynku.

ZAKRES ZADAN

Sporzadzanie list wynagrodzen funkcjonariuszy i pracownikéw oraz listy dodatkowych naleznosci w celu
terminowej realizacji zobowiazan pracodawcy wynikajacych ze stosunku stuzby i stosunku pracy;
Prowadzenie kartotek zarobkowych, podatkowych i zasitkowych funkcjonariuszy i pracownikéow w celu
udokumentowania wielkosci otrzymanych w roku kalendarzowym swiadczen pienieznych i niepienieznych
oraz prawidlowego rejestrowania okresow zasitkowych;

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 przedtozenia ich
zainteresowanym funkcjonariuszom lub pracownikom;

Przygotowanie i opracowanie pracownikom dokumentacji do celéw emerytalno - rentowych (druk Rp-7) w
celu przediozenia ich w Zaktadzie Ubezpieczeni Spotecznych;

Wprowadzanie do kartotek podatkowych funkcjonariuszy i pracownikéw kwoty otrzymanych swiadczen
pienieznych i niepienieznych na podstawie informacji przekazanych z wydzialéw merytorycznych
realizujacych przedmiotowe swiadczenia w celu sporzadzenia rzetelnej informacji o osiggnietych rocznych
przychodach i zaliczkach na podatek dochodowy;

Ewidencjonowanie w sposéb chronologiczny wydatkdw 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

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ Doswiadczenie zawodowe - powyzej 1 roku pracy w komdrkach finansowych

e Znajomosc¢ przepiséw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz prawa podatkowego biegta
znajomos¢ MS Office

¢ Biegla znajomos¢ MS Office

e Zdolnosci interpersonalne

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

e Zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 1. 0
ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych wskazane doswiadczenie zawodowe np.: zaswiadczenia o
zatrudnieniu, Swiadectwa pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

e W przypadku posiadania doswiadczenia w administracji publicznej - kopie dokumentéw potwierdzajacych
takie doswiadczenie

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 pazdziernika 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

ul. Dabrowskiego 30, 35-036 Rzeszow

Wydziat Kadr i Szkolenia

Zalecamy wysytanie dokumentow poczta

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA



Zgodnie z art.13 ogolnego rozporzadzania o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Wojewddzki Policji w Rzeszowie z siedziba
przy ul. Dabrowskiego 30, 35-036 Rzeszow;

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko pracy na podstawie Kodeksu
pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej;

3. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu Pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia do stuzby 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;

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu moze zatrudni¢ na
tym samym stanowisku inng osobe sposrod kandydatéw, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji;

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych, w wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach moga by¢ podmioty
uprawnione na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa oraz podmioty dziatajace na zlecenie Komendy
Wojewodzkiej Policji w Rzeszowie w zakresie realizacji procesu rekrutacji;

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania dostepu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO;
b) sprostowania swoich danych na podstawie art.16 RODO

c) ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO oraz ich usuniecia po ustaniu okresu
przechowywania, w mysl obowiazujacych przepisow;

7. Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanym procesom zwigzanym z podejmowaniem decyzji, w
tym profilowaniu;

8. Pani/Pana dane nie beda przekazywane odbiorcom w panstwach znajdujacych sie poza Unia Europejska i
Europejskim Obszarem Gospodarczym lub do organizacji miedzynarodowej.

9. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
procesie rekrutacji oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych, moze sie Pani/Pan
kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych w Komendzie Wojewoddzkiej Policji w Rzeszowie:

a) listownie na adres Komendy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie;
b) e-mailowo na adres: iod.kwp@rz.policja.gov.pl

10. W przypadku jesli uzna Pani/Pan, ze dane osobowe nie sa przetwarzane w sposob prawidlowy, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa).

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
niepelosprawnych, 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, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody selekgji:

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

- rozmowa kwalifikacyjna.

W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ numer ogtoszenia. List motywacyjny, oswiadczenia nalezy
opatrzy¢ data i wtasnorecznym podpisem. Kazde o$wiadczenie powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w
ogtoszeniu. Oferty niekompletne, ktére nie zawieraja dokumentéw i oswiadczen wskazanych w ogtoszeniu lub
zlozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci beda informowani telefonicznie
lub droga elektroniczna o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Komenda Wojewodzka Policji w Rzeszowie
nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogloszen publikowanych w komercyjnych portalach internetowych oraz
innych zrédtach informacji o podobnym charakterze.

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

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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.


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

