Komenda Wojewddzka Policji w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 23711 z dnia 10 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO® °

Warminsko-Mazurski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: wydatkéw osobowych
w Sekcji Wydatkéw Osobowych Wydziatu Finansow

Olsztyn Olsztyn, Partyzantow 6/8

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, czas pracy - 8 godzin.

ZAKRES ZADAN

Naliczanie i sporzadzanie list wyptat uposazen wraz z dodatkami oraz innych naleznosci pienieznych dla
funkcjonariuszy przydzielonych jednostek i komorek organizacyjnych;

Naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen i innych dodatkowych ptatnosci wraz z pochodnymi od
wynagrodzen dotyczacych pracownikow, w zakresie przypisanych jednostek i komdrek organizacyjnych;
Naliczanie i wystawianie zaswiadczen do ZUS i ZE-R na podstawie kart wynagrodzen, list ptac i akt
osobowych od roku 1950 r., w celu ustalenia prawa i wysokosci renty lub emerytury;

Wystawianie zaswiadczen o dochodach policjantom i pracownikom Policji przydzielonych jednostek i
komoérek organizacyjnych w celu przedlozenia odno$nym wiadzom;

Sporzadzanie i wystawianie dokumentéw podatkowych /PIT-11/ dotyczacych funkcjonariuszy i
pracownikéw cywilnych w celu rozliczenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

Naliczanie sktadek emerytalno-rentowych i na Fundusz Pracy dla policjantéw zwolnionych ze stuzby bez
prawa do emerytury, renty w celu przekazania do ZUS;

Udzielanie odpowiedzi na pisma zwiazane ze stosunkiem stuzbowym i stosunkiem pracy, w zakresie
przypisanych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych w celu np. ustalenia wysokosci alimentéw,
ustalenia prawa do renty rodzinnej.

Obstuga systemu elektronicznego w celu przekazania usposazen funkcjonariuszy i wynagrodzen
pracownikéw na rachunki bankowe.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 2016 poz. 1167 z p6zn. zm.)



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok Doswiadczenie w pionie kadrowo - ptacowym. Wskazane doswiadczenie w
naliczaniu uposazen i innych naleznosci pienieznych dla oséb zatrudnionych w stuzbach mundurowych oraz
wynagrodzen pracownikow cywilnych.

przeszkolenie w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego,
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

znajomos$¢ ustawy o Policji, finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, z zakresu
ZUS, podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, prawa pracy;

umiejetnos¢ pracy zespolowej;

umiejetnos¢ obstugi komputera;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, interpretacji przepiséw;

doktadnos¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, operatywnosé.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016 poz. 1167 z pdzn.
zm.)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

referencje;

zaswiadczenia o odbytych kursach/ szkoleniach.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 marca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

Partyzantéw 6/8

10-959 Olsztyn

z dopiskiem inspektor ds. wydatkow osobowych w Wydziale Finanséw nr ogloszenia 23711 (umowa na
zastepstwo)

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, wynosi co najmniej 6%.

- Umowa na czas okreslony w celu zastepstwa za nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej;

- Oferty, ktdre nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego);

- Oswiadczenia musza by¢ oznaczone data oraz podpisane wtasnorecznie.
Wzory wymaganych oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej BIP KWP w Olsztynie
http://bip.olsztyn.kwp.policja.gov.pl w zakltadce Wolne stanowiska pracy

- Ztozone dokumenty nie beda zwracane;

- W ofercie prosimy o podanie numeru ogtoszenia oraz danych kontaktowych - adres e-mail, numer telefonu,
adres do korespondencji;

- Kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej (w zakresie wymogow
pozadanych), okreslonych w ogtoszeniu zostana powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna o
kolejnym etapie rekrutacji;

- Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych KWP postepowania sprawdzajacego zakoniczonego wynikiem pozytywnym lub po
potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenistwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem bezpieczefistwa waznym w Policji wydanym przez uprawniony podmiot;

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,

- test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

-Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto:

ok. 2.370,00 zt. + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej Dz. U. z 2017, poz. 1889 ze zm.).

- Publikowany jest wytacznie wynik naboru wytonionego do zatrudnienia kandydata;

- Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelosprawne;

- Dodatkowe informacje: tel. (0-89) 522-53-84.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



