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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Specjalista ds. sporzadzania | przekazywania
dokumentow ZUS w Wydziale Kadr i Szkolenia KWP
W Szczecinie

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 11/2015

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI W SZCZECINIE
poszukuje kandydata na stanowisko
specjalista ds. sporzadzania i przekazywania dokumentéw ZUS
w Wydziale Kadr i Szkolenia KWP w Szczecinie

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
ul. Matopolska 47
70-515 Szczecin

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy:

obstuga i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu komputerowego ,Ptatnik”,

sporzadzanie i przekazywanie do Oddziatu ZUS w Szczecinie elektronicznych dokumentéw
zgtoszeniowych zwigzanych z obstugg policjantéw i pracownikéw KWP w Szczecinie,

przekazywanie do Oddziatu ZUS w Szczecinie elektronicznych dokumentédw zgtoszeniowych i
wyrejestrowujacych zwigzanych z obstuga policjantdw i pracownikéw komend powiatowych i
miejskich Policji wojewddztwa zachodniopomorskiego,

obstuga systemu informatycznego KADRA i SWOP na poziomie umozliwiajgcym wykonywanie



sprawdzen, przeprowadzanie analiz i wprowadzanie danych dotyczacych ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

ewidencjonowanie wydatkéw finansowych oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie
dokonywania operacji finansowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi z grupy 8 - szkolenie i wychowanie oraz
realizowanie zadan z zakresu planowania,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym na dany rok kalendarzowy,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw w porozumieniu z
Wydziatem Finanséw KWP w Szczecinie.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:
Praca administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30
do 15.30. Praca samodzielna wykonywana w pozycji siedzgce;.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Miejsce wykonywania pracy - budynek Komendy Wojewddzkiej Policji przy ul. Matopolskiej 47 w
Szczecinie, stanowisko pracy usytuowane na trzecim pietrze budynku, w pokoju biurowym
wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. O$wietlenie w
pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Budynek wyposazony w winde, jednak budynek i
pomieszczenia sanitarne nie sg przystosowane dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich.

Informacja o wysokos$ci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego:
Wynagrodzenie zasadnicze 2467,85 zt (brutto) + dodatek za wystuge lat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne

wyksztatcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 24 miesigce w administracji publicznej
pozostate wymagania niezbedne
znajomos¢ systemu komputerowego ,,Ptatnik”

wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ przepiséw ustaw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,
bardzo dobra umiejetnos¢ organizacji pracy,
rzetelno$¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny;

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

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatéw,

kopie Swiadectw pracy.

Termin sktadania dokumentow:
26.08.2015 .

Miejsce sktadania dokumentdw:

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 11/2015"

Inne informacje:

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sg niszczone po uptywie 3 miesiecy od
dnia obsadzenia stanowiska. Oferty te mogg zosta¢ odebrane osobiscie w Wydziale Kadr i Szkolenia
KWP w Szczecinie przed uptywem tego terminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (091) 82-11-261 lub (091) 82-11-235.



Metryczka

Data publikacji : 11.08.2015
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
KWP w Szczecinie

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
podinsp. Magdalena Pastuszak

Osoba udostepniajgca informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski
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