Komenda Wojewoddzka Policji w Biatymstoku
15-103 Biatystok Sienkiewicza 65

Ogtoszenie nr 93846 / 02.03.2022
Starszy Inspektor

w Zespole Wydatkéw Osobowych Wydziatu Finanséw Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Biatystok 14 marca

koniec naboru Sienkiewicza 65 2022 r. 3056,88 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Nalicza, sporzadza i merytorycznie kontroluje listy wyptat wynagrodzen, uposazen, nagréd, odpraw i innych naleznosci
wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

e Prowadzi imienne karty wynagrodzen wedtug sktadnikéw istotnych dla obliczania pfac.

¢ Realizuje obowiagzki ptatnika w zakresie naliczania i potracania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy.

e Prowadzi na biezaco ewidencje podatkows.
e Wystawia roczne informacje podatkowe.
e \Wystawia zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

e Prowadzi ewidencje zatrudnienia w celu naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz do celéw
sprawozdawczych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie lub srednie branzowe
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok do$wiadczenia w komoérce finansowo - ksiegowe;j

e Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu wydania poswiadczenia bezpieczenstwa.

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i ptac

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu podatku dochodowego od oséb fizycznych
e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie ekonomiczne
Przeszkolenie w zakresie obstugi programoéw ptacowych
Zorientowanie na osigganie celéw.

Umiejetnosci interpersonalne

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca administracyjno - biurowa

- kontakt bezposredni i telefoniczny z funkcjonariuszami i pracownikami innych komérek organizacyjnych urzedu
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- stanowisko pracy usytuowane jest na Il pietrze budynku

- narzedzia i materiaty pracy: biurko, telefon, sprzet komputerowy

- bariera architektoniczna: w budynku brak jest windy.

Dodatkowe informacje

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

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.




Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do zapoznania sie z informacjg dodatkowg dotyczgca procesu naboru oraz skorzystania z
zamieszczonych wzoréw oswiadczen, ktére dostepne sa na stronie BIP KWP

w Biatymstoku (www.bip.bialystok.kwp.policja.gov.pl/wolne stanowiska pracy w SC). Wszystkie oswiadczenia powinny
by¢ opatrzone datg oraz wtasnorecznym podpisem.

Do skfadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni e-mailem (telefonicznie
w przypadku braku adresu e-mail).

Oferty, ktére nie spetniag wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage
(decyduje data stempla pocztowego).

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi nie mniej niz 3056,88 zt brutto oraz ptatna wystuga
lat.

Techniki i metody naboru:
- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,
- sprawdzian wiedzy merytorycznej,
- rozmowa kwalifikacyjna.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 711 36 04.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Test wiedzy jednokrotnego wyboru z zakresu:
- Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz. U. 2020 r. poz. 360 ze zm.)
- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. 2020 r. poz. 1320 ze zm.)
- Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. 2021 poz. 423 ze zm.)

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 roku o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzyhstwa (Dz. U. 2020 poz. 870 ze zm.)

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2020 poz. 1409 ze




zm.)

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz. u. 2020 poz. 1426 ze zm.)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa,

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 Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
o kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia

Aplikuj do: 14 marca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 93846" na adres: Komenda Wojewdédzka
Policji w Biatymstoku

Wydziat Kadr,Szkolenia

i Obstugi Prawnej

ul. Sienkiewicza 65

15-003 Biatystok

z dopiskiem w liscie motywacyjnym ,,oferta pracy na ogtoszenie nr 93846”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 711 36 04
lub mailowego na adres: dobor.wkis.kwp@bk.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.03.2022
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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji
w Biatymstoku ul. Sienkiewicza 65 kwp@bk.policja.gov.pl




Kontakt do inspektora ochrony danych: Zgodnie z art. 37 ogblnego rozporzadzenia

o0 ochronie danych Komendant Wojewddzki Policji w Biatymstoku wyznaczyt

w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Sienkiewicza 65, 15-003 Biatystok, e-mail:
iod.kwp@bk.policja.gov.pl. Dane umieszczono na stronie BIP KWP w Biatymstoku.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane
stanowisko - na podstawie 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).

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie

w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane




