Izba Administracji Skarbowej we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 5690 z dnia 21 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ®
listopada
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi biezacej
w Wieloosobowym Stanowisku Pracy Obstugi Biezacej i Czynnosci Sprawdzajacych w Urzedzie
Skarbowym Wroctaw - Psie Pole

Wroclaw Izba Skarbowa we Wroclawiu
ul. Powstancéw Sl. 24,26
Urzad Skarbowy 53-333 Wroclaw

Wroclaw-Psie Pole
ul. Trzebnicka 33
50-231 Wroclaw

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie
- praca siedzaca niewymuszona, jednozmianowa

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy - komputer stacjonarny i sprzet biurowy

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

- praca wymagajaca kontaktu bezposredniego z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu rozmieszczonymi
na 4 kondygnacjach

- budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych z narzadem ruchu (stare budownictwo, brak
wind, podjazdéw, waskie korytarze, niedostosowane toalety)

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, rejestrowanie deklaracji podatkowych, wnioskéw i innych dokumentéw oraz prowadzenie
obstugi kancelaryjnej urzedu w celu zapewnienia sprawnego obiegu dokumentéw w urzedzie.

e Wspieranie podatnikéw w prawidtowym wypetnianiu przez nich obowiazkéw podatkowych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujacymi w celu zapewnienia szybkiej i profesjonalnej
obstugi podatnikow

e Wydawanie zaswiadczen oraz potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ePUAP w celu
zapewnienia sprawnej i profesjonalnej obstugi podatnikow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: powyzej 0,5 roku w administracji publicznej lub pracy biurowej
umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych

umiejetnos¢ redagowania pism

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne, administracyjne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 listopada 2016 r.

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

Izba Skarbowa

Powstancéw Slaskich 24,26

53-333 Wroclaw

Poczta lub osobiscie: kancelaria pietro 0 pok. 5

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, wynosi co najmniej 6%.

Oferty mozna sktadaé réwniez w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym albo w postaci elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP. Kandydaci, ktdrzy spelniaja wymagania formalne, zostana poinformowani
(telefonicznie lub e-mailem) o terminie dalszego etapu naboru. Oferty ztozone lub wystane po terminie nie
beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe (adres do korespondencji, adres

e-mail, numer telefonu) oraz numer ogtoszenia. W celu spelnienia wymagan formalnych nalezy dostarczy¢
kopie wszystkich ww. wymaganych dokumentéw i o$wiadczenia z poz. "wymagane dokumenty i oswiadczenia".
Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.



Zachecamy do zapoznania sie z wewnetrzna procedura naboru w Izbie Skarbowej we Wroctawiu, ktora jest
dostepna na stronie internetowej Izby Skarbowej we Wroctawiu BIP (www.wroclaw.apodatkowa.gov.pl) w
zaktadce , ogtoszenia/nabér/oferty pracy”.

Metody i techniki naboru oraz sposéb dokonania ocen:

- zadanie pisemne,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Kwota minimalnego miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego wynosi 2.810,76 zt brutto przy mnozniku
kwoty bazowej wynoszacym 1,500.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 71 326-52-42 (sprawy dotyczace zadan na
stanowisku), 71 365 26 97 (sprawy organizacyjne i formalne).

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$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw 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.



