Komenda Wojewodzka Policji w Szczecinie
70-515 Szczecin ul. Matopolska 47

Ogtoszenie nr 103376 / 28.07.2022

Starszy Inspektor

Do spraw: wydatkéw osobowych w Wydziale Finanséw

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

rencenanan Szczecin 11 sierpnia
ul. Matopolska 47 2022 r. 3470,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Naliczanie uposazen i innych naleznosci przystugujacych policjantom, sporzadzanie list ptac w celu wyptaty Swiadczen
wynikajacych ze stosunku stuzbowego

Naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych i innych naleznosci dla pracownikéw cywilnych w oparciu o wykazy
przepracowanych godzin, rozkazy personalne i wnioski w celu sporzgdzenia list do wyptat

Zakfadanie, prowadzenie i archiwizacja kart uposazen i wynagrodzen, nanoszenie zmian sktadnikdw i dokonywanych
potracen w celu sprawdzenia i uzgadniania naniesionych zmian z listami ptac, sporzadzonymi w systemie ptacowym

Naliczanie i potracanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy, prowadzenie stosownej ewidencji w celu
prawidtowego wyliczenia sktadek do ZUS

Naliczanie, potracanie i dokumentowanie zaliczek podatkowych w celu prawidtowego wyliczenia podatku do urzedu
skarbowego i rozliczenia dochoddéw podatnikéw (Pit)

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem potracen na podstawie tytutéw wykonawczych i zaje¢ komorniczych
celem zapewnienia terminowego i prawidtowego przekazania pieniedzy

Obstuga interesantéw, tj. udzielanie informacji, wystawianie zaswiadczen do bankéw o zarobkach, do ZUS Rp-7 o
wynagrodzeniach, wypetnianie drukéw i deklaracji z tyt. ubezpieczen grupowych w celu zapewnienia interesantom
niezbednych dokumentéw stosownie do potrzeb

Wspétpraca z poszczegblnymi ogniwami wydziatu oraz jednostkami organizacyjnymi KWP w zakresie wydatkéw
osobowych w celu uzyskiwania niezbednych informacji

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze wydatkéw osobowych

e Znajomos¢ Ustawy o Policji (w szczegélnosci rozdziat 9)

e Znajomos¢ Kodeksu pracy (w zakresie ptac)

e Znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych

e Znajomos¢ Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i przepiséw wykonawczych

e Znajomos¢ Ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
e Znajomos¢ Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych

e Znajomos¢ Ustawy o ubezpieczeniach zdrowotnych

e Znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

e Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” potwierdzone dokumentem wydanym przez organy
Policji lub ABW albo zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajagcego majacego na celu uzyskanie dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu ekonomii, rachunkowosci lub pokrewne
e Samodzielno$¢, komunikatywnos$¢ i dyspozycyjnosé

e Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, obowigzkowosé

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy

e Odpornos¢ na stres

e Zdolnos¢ analitycznego myslenia

o Umiejetnos¢ pracy zespotowej

o Umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wiekszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzgcej. Praca wymagajgca
kontaktu z interesantami, innymi jednostkami organizacyjnymi Policji oraz instytucjami zewnetrznymi. Praca samodzielna
z przewagg wysitku umystowego. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Stanowisko pracy usytuowane
jest na drugim pietrze budynku KWP w Szczecinie w pokoju cztero- lub piecioosobowym wyposazonym w meble biurowe
oraz sprzet komputerowy i biurowy. Budynek jest wyposazony w winde, jednak caty budynek i pomieszczenia biurowe




oraz pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg przystosowane dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wézkach inwalidzkich. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Informacja o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: 3470 zt brutto

Dodatkowe informacje

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci.
Oswiadczenia kandydatéw powinny by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

W liscie motywacyjnym prosze zaznaczy¢ jakiego ogtoszenia dotyczy oferta (stanowisko, wydziat, numer ogtoszenia).
Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Aplikacje niekompletne lub niepodpisane nie przechodza do dalszego etapu rekrutacji.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia
stanowiska. Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie w Wydziale Kadr i Szkolenia Komendy Wojewddzkiej Policji w
Szczecinie przed uptywem tego terminu.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 47 78 11 267 lub 47 78 11 330.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg

~poufne” wydanym przez organy Policji lub ABW albo o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania

sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019, poz. 742)
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




Aplikuj do: 11 sierpnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Matopolska 47, pok. nr 2

70-515 Szczecin

z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 49/2022”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 78 11 267 lub 47 78 11 330

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.08.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE 9 (RODO).

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

Administratorem danych jest Komendant Wojewddzki Policji w Szczecinie, ul. Matopolska 47, 70-515 Szczecin.

Inspektorem danych osobowych jest mt. insp. Tomasz Kopka Naczelnik Wydziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych KWP w
Szczecinie, tel.: 47 78 11 570, e-mail: iod.kwp@sc.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie ul. Matopolska 47, 70-515 Szczecin.

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; zgdanie w
tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyze;j,

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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.




