Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 21206 z dnia 24 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 06
stycznia
2018

Zachodniopomorski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: wydatkéw osobowych
w Wydziale Finanséw

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

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30 -
15:30, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w
pozycji siedzacej, praca wymagajaca kontaktu (przewaznie telefonicznego) z interesantem, innymi jednostkami
organizacyjnymi Policji oraz instytucjami zewnetrznymi. Praca samodzielna z przewaga wysitku umystowego.
Na stanowisku pracy uzytkowany jest sprzet biurowy taki jak: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentdw, telefon i fax. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Miejsce wykonywania pracy - budynek Komendy Wojewddzkiej Policji przy ul. Malopolskiej 47, stanowisko
pracy usytuowane na II pietrze budynku, w pokoju biurowym cztero- lub trzyosobowym wyposazonym w meble
biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i
sztuczne. Budynek wyposazony w winde, jednak budynek i pomieszczenia biurowe oraz pomieszczenia
higieniczno-sanitarne nie sa przystosowane dla 0oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach
inwalidzkich.

Wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego wynosi 2.653,36 zi (tj. 1.4160 mnoznika).

ZAKRES ZADAN

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

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

e Zaktadanie, prowadzenie i archiwizacja kart uposazen i wynagrodzen, nanoszenie zmian sktadnikow 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 dochodéw podatnikéw (Pit)

e Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z realizowaniem potracen na podstawie tytuldw wykonawczych i zajec
komorniczych celem zapewnienia terminowego i prawidtowego przekazania pieniedzy

¢ Obsluga interesantéw, tj. udzielanie informacji, wystawianie zaswiadczen do bankdéw o zarobkach, do ZUS
Rp-7 o wynagrodzeniach, wypelnianie drukow i deklaracji z tyt. ubezpieczen grupowych w celu
zapewnienia interesantom niezbednych dokumentéw stosownie do potrzeb

e Wspdlpraca z poszczegdlnymi ogniwami wydziatu oraz jednostkami organizacyjnymi KWP w zakresie
wydatkow osobowych w celu uzyskiwania niezbednych informac;ji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze wydatkéw osobowych

e Znajomosc¢ przepiséw ustaw: o Policji (w szczegdlnos$ci rozdziat 9), Kodeks pracy (w zakresie plac), o
stuzbie cywilnej, o systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych oraz aktéw
wykonawczych do ww. ustaw

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

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Preferowane wyksztatcenie wyzsze

Samodzielnos¢, komunikatywnos$é i dyspozycyjnosé

Odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, doktadnosé, obowiazkowosc

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (MS Word, MS Excel)
Umiejetnos¢ organizacji pracy

Zdolno$¢ analitycznego myslenia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” wydanym przez organy Policji lub ABW albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych

* Kopia dowodu osobistego

¢ 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 pelni 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/kandydatow
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Matopolska 47, pok. 2

70-515 Szczecin

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 6/2018”.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (91) 82-11-261 lub (91) 82-11-235.

LEGENDA

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

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 cywilne;.



