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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Starszy inspektor (zastepstwo) w Sekcji Wydatkow
Osobowych w Wydziale Finanséw KWP w Szczecinie

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 15/2017

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI W SZCZECINIE
poszukuje kandydata na stanowisko
starszego inspektora (zastepstwo) w Sekcji Wydatkéw Osobowych

w Wydziale Finanséw 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 zadan wykonywanych na stanowisku pracy:



naliczanie uposazen i innych naleznosci przystugujgcych 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 wypftat,

zakfadanie, prowadzenie i archiwizacja kart uposazen i wynagrodzen, nanoszenie zmian
sktadnikéw i dokonywanych potrgcen w celu sprawdzenia i uzgadniania naniesionych zmian z
listami ptac, sporzagdzonymi w systemie ptacowym,

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

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

wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem potrgcen 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,

wspotpraca z poszczegdlnymi ogniwami wydziatu oraz jednostkami organizacyjnymi KWP
w zakresie wydatkéw osobowych w celu uzyskiwania niezbednych informaciji.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w
godzinach

7:30 - 15:30, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wiekszo$¢ czynnosci
wykonywana jest w pozycji siedzacej, praca wymagajgca 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 dokumentéw, telefon i
fax. Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Miejsce wykonywania pracy - budynek Komendy Wojewédzkiej Policji przy ul. Matopolskiej 47,
stanowisko pracy usytuowane na Il 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
0s0b niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne:
wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie/staz pracy: 12 miesiecy doswiadczenia w obszarze wydatkéw osobowych

pozostate wymagania niezbedne:

znajomos¢ przepiséw ustaw: o Policji (w szczegdlnosci rozdziat 9), Kodeks pracy (w zakresie
ptac), o stuzbie cywilnej, o systemie ubezpieczen spotecznych, o swiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynhstwa, o podatku dochodowym od
0séb fizycznych oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw;

wymagania dodatkowe:

samodzielno$¢, komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosé,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, obowigzkowosé,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (MS Word, MS Excel),

umiejetnos¢ organizacji pracy,

zdolnos¢ analitycznego myslenia.

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 polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopia dowodu osobistego.

Kopie innych dokumentow i osSwiadczenia:

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe;

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

Termin skladania dokumentow:

21.08.2017 .

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 15/2017”.

Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sg niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zZwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

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

Wysokos$¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego wynosi 2510,95 zt (tj. 1.340 mnoznika).

Metryczka
Data publikacji : 11.08.2017 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 27.09.2017 KWP w Szczecinie

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:

mt. insp. Magdalena Pastuszak

Osoba udostepniajaca informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski

Osoba modyfikujgca informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski
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