Izba Administracji Skarbowej w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 22491 z dnia 16 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
lutego
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Pierwszym Dziale Kadr

Lodz Izba Administracji Skarbowej w odzi
Al. Kosciuszki 83
Izba Administracji Skarbowej w Lodzi 90-436 Lodz

Al. Kosciuszki 83
90-436 t.odz

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

* praca administracyjno-biurowa w siedzibie Izby Administracji Skarbowej, mozliwe wyjazdy stuzbowe do
nadzorowanych jednostek,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

* narzedzia pracy - komputer, sprzet biurowy,

» telefoniczny i osobisty kontakt z pracownikiem,

» stres zwiazany z obstuga pracownika,

* praca pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

+ stanowisko pracy zlokalizowane w budynku trzypietrowym, oswietlone swiatlem naturalnym i sztucznym,
* brak windy w budynku,

* budynek niedostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Wykonywanie czynnosci zwiazanych z nawiazaniem, trwaniem i rozwiazaniem stosunku pracy, stosunku
stuzbowego oraz przekazywanie niezbednych dokumentéw komdrce rachunkowosci budzetowej
wyplacajacej wynagrodzenia.

¢ Prowadzenie akt osobowych pracownikdw i funkcjonariuszy oraz ewidencji pomocniczych akt osobowych.

e Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska pracy.

e Prowadzenie spraw zwiazanych ze zgtaszaniem, aktualizacja danych i wyrejestrowywaniem z ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow oraz uprawnionych czlonkéw rodzin pracownika, a
takze dokonywanie innych zmian na wniosek pracownika przy wykorzystaniu programu PLATNIK.

¢ Monitorowanie terminowego przebiegu stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej nowoprzyjetych
pracownikdow.



e Monitorowanie terminowosci i prawidlowosci sporzadzania ocen okresowych oraz pierwszej oceny
pracownikow korpusu stuzby cywilnej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

e znajomos¢ przepisOw prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych, ustawy o
Krajowej Administracji Skarbowej oraz przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowej Administracji
Skarbowej,

¢ komunikatywnos¢,

¢ umiejetnos¢ przekazywania informacji.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

podstawowa wiedza w zakresie obstugi systemu PLATNIK,
umiejetnos¢ organizacji pracy,

umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,
e umiejetnos$¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi
organami (wzor Dz.U. z 2017r. poz. 423) dotyczy wylacznie oséb urodzonych przed 01.08.1972r.

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

¢ 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 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: 26 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Lodzi

Al. Kosciuszki 83

90-436 L.6dz



Kancelaria IAS pok. nr 1
z dopiskiem: starszy referent Pierwszy Dziat Kadr
nr ogtoszenia 22491

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymagane oswiadczenia, CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Oferty nalezy sktada¢ w formie pisemnej w migjscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze. W
przypadku ztozenia oferty za posrednictwem operatora pocztowego o zachowaniu terminu decyduje data
nadania oferty w placowce pocztowej. Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Do przeprowadzenia naboru przyjeto nastepujace metody i techniki selekcji: weryfikacja formalna ofert,
sprawdzian wiedzy merytorycznej i kompetencji oraz rozmowa kwalifikacyjna. Oferty niespetniajace wymagan
formalnych lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do
poszczegolnych etapow postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomieni telefonicznie o ich miejscu i
terminie.

Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty beda niekompletne, ztozone po terminie lub nie beda spetnialy
warunkéw formalnych zostana poinformowani telefonicznie o niezakwalifikowaniu do dalszego etapu
rekrutacji.

Wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 3.016,88 zt.

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

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu
(42) 25-47-135.

Wzory o$wiadczen mozna pobrac https://dsc.kprm.gov.pl/wzory-oswiadczen-w-naborach oraz
http://lodzkie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-lodzi/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

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.



