Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 4351 z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 0
pazdziernika
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kadr
w Pierwszym 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/ stanowisko pracy
umiejscowione na I pietrze budynku/ budynek bez windy, nieprzystosowany architektonicznie do poruszania
sie 0s6b niepelnosprawnych/ praca wymagajaca umiejetnosci interpersonalnych oraz umiejetnosci
przekazywania informacji w sposob precyzyjny i zrozumialy dla odbiorcy

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw osobowych zwiazanych z nawiazaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
pracownikéw Izby Skarbowej w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu zatrudnienia

prowadzenie spraw zwiazanych z wynagrodzeniami, dodatkami do wynagrodzen, nagrodami
jubileuszowymi i innymi $wiadczeniami finansowymi oraz zwigzanymi z planowaniem rzeczowo-
finansowym w zakresie dotyczacym wynagrodzen i dodatkéw do wynagrodzen oraz monitorowanie
wykonania planu finansowego w zakresie wynagrodzen w celu zapewnienia pracownikom prawidtowego,
przystugujacego im wynagrodzenia oraz swiadczen dodatkowych wynikajacych

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem, aktualizacja danych oraz wyrejestrowaniem z ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow oraz czlonkéw ich rodzin w celu zapewnienia
pracownikom koniecznych ubezpieczen

prowadzenie spraw i opracowywanie analiz z zakresu gospodarki etatowej IS i podlegltych urzedow
skarbowych oraz sporzadzanie budzetowych i statystycznych sprawozdan kwartalnych i rocznych w
zakresie gospodarki etatowej (Rb-70, Z-03, Z-05, Z-06 i inne) w celu przekazania informacji objetych
obowiazkiem sprawozdawczym

prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdzialaniem mobbingowi, zasadami stuzby cywilnej i zasadami
etyki korpusu stuzby cywilnej, dodatkowym zatrudnieniem, czynnosciami i zajeciami zarobkowymi
czlonkdw korpusu stuzby cywilnej, z wytaczeniem dziatalnosci dydaktycznej oraz z pozostalymi
obowiagzkami cztonka korpusu stuzby cywilnej w celu prawidtowego wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub w pracy biurowej

Bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu: stuzby cywilnej, prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych oraz emerytur i rent

Komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, prawnicze, administracyjne lub
ekonomiczne albo nieprofilowane uzupetnione studiami podyplomowymi w zakresie prawa pracy
Umiejetno$¢ obstugi systemow informatycznych funkcjonujacych w resorcie finanséw wymaganych na
danym stanowisku

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - 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

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 pazdziernika 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Skarbowa w Bydgoszczy

ul. Dr. E. Warminskiego 18

85-950 Bydgoszcz

z dopiskiem ,, oferta pracy KA1”

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
niepetnosprawnych, 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 (zaktadka: Ogloszenia — Nabor).

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi 2 435,99 z} brutto - przy ustalonym mnozniku kwoty bazowej
1,300.

Oferty odrzucone zostana 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 nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



