Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 25613 z dnia 16 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 o
kwietnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: skonsolidowanych proceséw pomocniczych
w Referacie Sekretariat (SWS) w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie Skarbowym w Bydgoszczy

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

Kujawsko-Pomorski Urzad Skarbowy w

Bydgoszczy

ul. Grunwaldzka 50

85-236 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

- praca przy obstudze monitora ekranowego (komputera) powyzej 4 godzin dziennie
- budynek urzedu bez windy czesciowo przystosowany architektonicznie do poruszania sie 0séb z
niepetnosprawnoscia ruchowa

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu,

¢ obsluga urzadzen biurowych, rejestracja w systemach informatycznych przyjetych dokumentow,

e organizowanie obiegu dokumentéw i informacji w szczegdlnosci w sprawach: kadrowych, eksploatacyjno-
zaopatrzeniowych, zarzadzania kryzysowego, ochrony fizycznej oséb i mienia, ochrony przeciwpozarowej,

e prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci w imieniu
naczelnika,

e prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postepowania wydawanych przez naczelnika,

e opracowywanie projektdw pism w ramach witasciwosci komdrki organizacyjne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e Dobra znajomos$¢ przepiséw dotyczacych organizacji urzedéw skarbowych, przepiséw prawa pracy, ustawy
o stuzbie cywilnej, ustawy o zasobach archiwalnych, ustawy o ochronie informacji niejawnych

e Komunikatywnos¢

¢ Brak pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw oraz brak wspditpracy z ww. organami (dotyczy kandydatéw
urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)



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 ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne albo wyzsze nieprofilowane i studia
podyplomowe w zakresie administracji lub ekonomii

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

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Odpornosc¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspotpracy z tymi
organami (dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

ul. Dr. K. Marcinkowskiego 7

85-056 Bydgoszcz

z dopiskiem ,, oferta pracy KP US w Bydgoszczy - SWS”

INNE INFORMACJE:

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

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

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej. Oferty ztozone lub
wystane po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty zawarte w ofercie pracy, w szczegélnosci
oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Wzory oswiadczen dostepne na stronie
www.kujawsko-pomorskie.kas.gov.pl (zakladka: Ogtoszenia - Nabor).



O terminach etapow naboru kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczng - w tym celu zaleca sie podanie numeru telefonu i adresu e-mailowego.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi 3016,88 zt brutto - przy ustalonym mnozniku kwoty bazowej
1,610.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyska¢ pod
nr telefonu 52 32 56 166 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 kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



