Izba Administracji Skarbowej w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 5756 z dnia 22 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 o6
listopada
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi administracyjnej
w Referacie Administracyjnym w Biurze Krajowej Informacji Podatkowej w Toruniu

Torun ul. Dr. E. Warminskiego 18
85-950 Bydgoszcz
ul. Sw. Jakuba 20

WARUNKI PRACY

* praca przy monitorze ekranowym (obstuga komputera) powyzej 4 godzin na dobe
* budynek nieprzystosowany architektonicznie do poruszania sie 0s6b
z niepetnosprawnoscia ruchowa

ZAKRES ZADAN

e obstuga sekretariatu Wicedyrektora, tj. przyjmowanie korespondencji do podpisu a nastepnie
przekazywanie kierownikom komérek organizacyjnych w celu biezacej realizacji zadan, odbieranie
informacji przesytanych droga elektroniczna i ich przekazywanie Wicedyrektorowi, informowanie o
zebraniach i naradach

¢ rejestrowanie dokumentéw w systemie informatycznym oraz przekazywanie zgodnie z dekretacja na
poszczegdlne komorki organizacyjne w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw

¢ dekretowanie na poszczegolne komdrki organizacyjne wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych,
sprawdzanie kompletnos$ci zalacznikéw przy wnioskach ORD-IN, ORD-OG w celu prawidlowej realizacji
zadan

¢ obstuga urzadzen biurowych

e prowadzenie rejestru spraw prowadzonych przed WSA i NSA oraz ich rozstrzygnieé¢

o wysylanie korespondencji dotyczacej wnioskow, wezwan, postanowien i rozpatrzonych rozstrzygnie¢ w
celu biezacej realizacji zadan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ogdlnoksztalcace, administracyjne
Ogdlna znajomos¢ przepisow prawa podatkowego

e Znajomos$¢ programéw komputerowych - pakiet biurowy
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e 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

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Skarbowa w Bydgoszczy

Biuro Krajowej Informacji Podatkowej

ul. Sw. Jakuba 20

87-100 Torun

z dopiskiem ,, oferta pracy ITA”

INNE INFORMACJE:

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 wtasnorecznym podpisem. Wzory oswiadczen
dostepne na stronie www.bydgoszcz.apodatkowa.gov.pl (zaktadka: Ogloszenia — Nabor).

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi 2 435,99 zt 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



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



