Komenda Wojewoddzka Policji w Kielcach
25-372 Kielce ul. Seminaryjska 12

Ogtoszenie nr 125517 / 12.08.2023

Specjalista

Do spraw: wydatkéw osobowych w Zespole Wydatkéw Osobowych Wydziatu Finanséw

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Kielce

koniec naboru 22 sierpnia

2023 r.

ul. Seminaryjska 12

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sprawdza dokumenty ptacowe oraz list dodatkowych naleznosci z zakresu ptac, pod katem prawidtowosci naliczen.
Opracowywuje limity w zakresie wydatkéw osobowych.

Sporzadza listy ptac i uposazen oraz list dodatkowych naleznosci w oparciu o dokumenty Zrédtowe.

Sporzadza projekty planéw w zakresie wynagrodzen osobowych.

Sporzadza sprawozdania o zatrudnieniu i wynagrodzeniu wg rozdziatéw klasyfikacji budzetowe;j.

Monitoruje wykorzystanie srodkdw finansowych w stosunku do zatwierdzonych planéw wydatkéw.

Prowadzi rejestr nagréd motywacyjnych i uzgadnia go z ewidencja ksiegowa.

Opracowywuje korespondencje wychodzaca z Zespotu Wydatkéw Osobowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w obszarze finanséw
Znajomos¢ ustawy o Policji

Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy

Znajomos$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i innych przepiséw na podstawie ktérych naliczane sg
wynagrodzenia i uposazenia

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa do klazuli "poufne"
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, Komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw




bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub p6Zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek 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 wskazZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Do skfadania dokumentéw zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

praca w siedzibie urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

naturalne i sztuczne oswietlenie
budynek nie posiada windy, brak podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych,
brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepetnosprawnych .

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

e List motywacyjny podpisz odrecznie.
e Warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw,




wtasnorecznie podpisanych i opatrzonych data o$wiadczen, wtasnorecznie podpisanego listu motywacyjnego.
o Nie zwracamy kandydatom ztozonych dokumentéw.

W przygotowanej ofercie nalezy w sposéb jednoznaczny wykazac dtugos¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy, poprzez dotaczenie kopii np.: Swiadectw pracy, zakreséw obowigzkdw, zaswiadczen o
zatrudnieniu.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo.

Wzory wymaganych oswiadczeh znajdziesz na stronie:
http://bip.kielce.kwp.policja.gov.pl/KPK/zatrudnienie-w-policji/5795,Zatrudnienie-w-Policji.html

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Kopia posSwiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub zgoda
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa do klauzuli ,poufne”

e List motywacyjny - wtasnorecznie podpisany

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

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

Aplikuj do: 22 sierpnia 2023

W formie papierowej na adres: Wydziat Kadr i Szkolenia Komendy Wojewddzkiej Policji w Kielcach

ul. Seminaryjska 12

25-372 Kielce

z dopiskiem na kopercie oraz w liscie motywacyjnym ,,Oferta na stanowisko specjalisty ds. wydatkéw
osobowych w Wydziale Finanséw KWP w Kielcach"

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.08.2023
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).

e Administratorem danych osobowych jest Komendant Wojewddzki Policji w Kielcach z siedzibg przy ul. Seminaryjskiej 12,
25-372 Kielce,




e Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod.kwp@ki.policja.gov.pl.

e Cel przetwarzania danych:
dane osobowe kandydatéw przetwarzane beda wytacznie w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy

e Informacje o odbiorcach danych: Wynik naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej zawierajgcy imie, nazwisko i
miejsce zamieszkania osoby wytonionej w toku postepowania rekrutacyjnego zostaje opublikowany w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w Biuletynie Urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

e Qkres 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 koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji i brakowaniu.

e Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych; - Zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, art. 4 i 26 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 .
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie 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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje:

podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane. Podanie danych
jest dobrowolne ale niezbedne do realizacji procesu naboru.




