Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 4583 z dnia 17 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
pazdziernika
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kadr
w Drugim Oddziale Obstugi Kadr w Izbie Skarbowej w Bydgoszczy

Bydgoszcz ul. Dr. E. Warminskiego 18
85-950 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

praca przy obstudze monitora ekranowego (komputera) powyzej 4 godzin dziennie/ budynek bez windy,
nieprzystosowany architektonicznie do poruszania sie 0s6b niepelnosprawnych/ praca wymagajaca
umiejetnosci interpersonalnych oraz umiejetnosci przekazywania informacji w sposob precyzyjny i zrozumiaty
dla odbiorcy

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy, zwolnien od pracy i innych nieobecnosci w pracy
pracownikow IS, prowadzenie ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika oraz prowadzenie analizy:
wyjs$¢ prywatnych i ich odpracowan oraz plecen pracy w nadgodzinach i ich rekompensaty czasem wolnym
w celu prawidlowego rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika

e prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw pracowniczych: wypoczynkowych, bezptatnych oraz urlopéw
szkoleniowych i innych urlopéw przystugujacych pracownikom na mocy przepiséw szczegdlnych oraz
urlopéw macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich, wychowawczych i innych uprawnien pracownikéw IS
zwigzanych z rodzicielstwem w celu dostarczenia aktualnej informac;ji

e prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen okresowych czlonkéw korpusu stuzby cywilne;
zatrudnionych w IS oraz dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej - w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej w celu dostarczenia informacji dotyczacych
stopnia wykonywania przez pracownikéw IS obowiazkow wynikajacych z opisu zajmowanego stanowiska
pracy

e prowadzenie procesu naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej i poza stuzba cywilna zgodnie z
obowiazujacymi zasadami w celu zapewnienia obsadzenia wszystkich stanowisk pracy

e prowadzenie spraw dotyczacych obstugi dziatalnosci socjalnej pracownikéw Izby Skarbowej oraz emerytow
i rencistéw - bytych pracownikéw IS zgodnie z przyjetym Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Izby Skarbowej w Bydgoszczy oraz przyjetym preliminarzem w celu zapewnienia realizacji
przez Dyrektora Izby Skarbowej obowiazku swiadczenia ustug i Swiadczen socjalnych osobom
uprawnionym

e prowadzenie spraw dotyczacych ustalania indywidualnych programéw rozwoju zawodowego (IPRZ)
pracownikow IS i naczelnikow urzedow skarbowych woj. kujawsko-pomorskiego w celu realizacji



standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej w IS

e prowadzenie spraw dotyczacych stuzby przygotowawczej w celu zapewnienia prawidtowego przebiegu
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika IS podejmujacego prace po raz pierwszy

e prowadzenie spraw dotyczacych zawierania z pracownikami uméw o uzywaniu samochodu prywatnego
pracownika dla potrzeb stuzbowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ Dobra znajomos¢ przepisoéw prawa z zakresu: stuzby cywilnej, prawa pracy, funduszu socjalnego

¢ Komunikatywnos$¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, prawnicze, administracyjne lub
ekonomiczne albo nieprofilowane uzupetnione studiami podyplomowymi w zakresie prawa pracy

¢ Umiejetnos¢ obstugi systemdéw informatycznych funkcjonujacych w resorcie finanséw wymaganych na
danym stanowisku

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Skarbowa w Bydgoszczy

ul. Dr. E. Warminskiego 18

85-950 Bydgoszcz

z dopiskiem ,, oferta pracy KA2”

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty ztozone lub wystane po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty zawarte w ofercie pracy, w
szczegolnosci oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Wzory oswiadczen
dostepne na stronie www.bydgoszcz.apodatkowa.gov.pl (zakladka: Ogloszenia — Nabor).

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi 2 810,76 zt brutto - przy ustalonym mnozniku kwoty bazowej
1,500.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyska¢ pod
nr telefonu 52 58 56 181 lub piszac na adres e-mail: nabory@kp.mofnet.gov.pl

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



