Izba Administracji Skarbowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 18815 z dnia 01 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
grudnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: szkolenia i rozwoju zawodowego
w Dziale Kadr i Szkolenia

Warszawa Izba Administracji Skarbowej w Warszawie
ul. A. Felinskiego 2 B
Izba Administracji Skarbowej w Warszawie 01-513 Warszawa

ul. A. Felinskiego 2 B
01-513 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Stanowisko pracy na 6 pietrze budynku 7-pietrowego przystosowanego do potrzeb oséb niepelnosprawnych
ruchowo.

Stanowisko pracy speinia wymogi zatrudnienia pracownika administracyjno-biurowego.

ZAKRES ZADAN

e Organizowanie szkolen (w tym szkolen e-learningowych) dla pracownikéw/funkcjonariuszy, nadzorowanie
ich przebiegu oraz sporzadzanie dokumentacji i sprawozdan z ich realizacji w celu oceny ich przydatnosci i
efektywnosci dla pracownikéw Izby.

e Prowadzenie stuzby przygotowawczej pracownikdw/funkcjonariuszy, poprzez monitorowanie przebiegu
szkolenia teoretycznego i praktycznego oraz prowadzenie wtasciwej dokumentacji w tym zakresie, celem
przygotowania pracownikéw do pracy w stuzbie cywilnej.

¢ Analizowanie potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego pracownikow Izby
oraz opracowywanie na tej podstawie projektéw stosownych planow w celu realizacji zadan Izby w tym
zakresie.

e Wspdlpraca z Krajowa Szkota Skarbowosci (KSS) w zakresie: a) badania potrzeb szkoleniowych
pracownikéw/funkcjonariuszy, b) planowania szkolen organizowanych przez KSS, c) kierowania
pracownikéw na szkolenia, d) oceny jakosci i efektywnosci szkolen, e) organizacji szkolen i egzaminéw w
stuzbie przygotowawczej, f) zarzadzania trenerami wewnetrznymi w Izbie, w tym ich rekrutacji, rozwoju,
oceny i weryfikacji.

¢ Organizowanie praktyk i stazy zawodowych oraz sporzadzanie dokumentacji z ich przebiegu w celu
doskonalenia zawodowego kadry administracji skarbowe;j.

¢ Kierowanie pracownikow/funkcjonariuszy do szkoét i na studia podyplomowe oraz przygotowywanie
stosownych uméw w tym zakresie, w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych kadry administracji
skarbowej.



Sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu funkcjonowania stanowiska w celu wlasciwego
wykorzystania przedmiotowych danych oraz prowadzenie wymaganych na stanowisku ewidencji i rejestréw
w celu monitorowania zatatwianych spraw.

Uczestnictwo w audytach i kontrolach urzedéw w zakresie spraw realizowanych przez dzial w celu
poprawy jakosci dziatan urzedéw w ww. zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze kadr/szkolef/rozwoju zawodowego

Bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepisow wykonawczych do ww. ustawy.
Bardzo dobra znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie szczegétowych warunkow
organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej.

Bardzo dobra znajomos$¢ uregulowan dot. standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.
Podstawowa znajomos¢ kodeksu pracy.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office).

Komunikatywnosc.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze /studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi/prawa pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspoétpracy z tymi
organami (wzér Dz. U. z 2017 r., poz. 423), dotyczy wyltacznie oséb urodzonych przed 01.08.1972 r.
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 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

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 11 grudnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Izba Administracji Skarbowej



ul. A. Felinskiego 2 B
01-513 Warszawa

z dopiskiem: IAS w Warszawie
ogtoszenie nr 18815

INNE INFORMAC]E:

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

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

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Wynagrodzenie wg mnoznika 1,61.

Prosimy o zaznaczanie na przesytanych dokumentach numeru ogtoszenia na jakie skltadana jest oferta.
Oferty niekompletne oraz nadane po terminie nie beda rozpatrywane /decyduje data stempla pocztowego/.
Dlugos$¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynikac z przedstawionych
dokumentdw.

ZYCIORYS/CV, LIST MOTYWACYJNY POWINNY ZAWIERAC ORYGINALNY PODPIS KANDYDATA.
WSZYSTKIE SKEADANE OSWIADCZENIA POWINNY BYC OPATRZONE BIEZACA DATA ORAZ ZAWIERAC
ORYGINALNY PODPIS KANDYDATA.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji
Skarbowej, ktore sa dostepne na stronie BIP pod adresem:
http://www.mazowieckie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-warszawie/ogloszenia/nabor/wzory-oswiad
czen

Kandydaci beda informowani o terminach kazdego etapu naboru, a takze o wynikach naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 22/ 56 18 137.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



