Krajowa Informacja Skarbowa

Ogtoszenie o naborze nr 12959 z dnia 11 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 &
lipca
2017

Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

asystent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Piotrkow Trybunalski Krajowa Informacja Skarbowa
ul. T. Sixta 17

Delegatura Krajowej Informacji Skarbowej w 43-300 Bielsko-Biala

Piotrkowie Trybunalskim

ul. Wronia 65

97-300 Piotrkow Trybunalski

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Wiekszo$¢ zadan wykonywana jest przy uzyciu specjalistycznego programu komputerowego. Powierzone do
wykonania zadania maja charakter powtarzalny i jednolity, jednak przy ich wykonywaniu wymagana jest
szczegolna doktadnos¢ i starannosc.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca w budynku V pietrowym. Przestrzen pracy KIS: III i V pietro. Budynek wyposazony w dwa dzwigi
osobowe i dZzwig towarowy. O$wietlenie sztuczne i naturalne. Wezet sanitarny przystosowany do potrzeb oséb
niepelosprawnych ruchowo poruszajacych sie

na wozku - parter budynku. Miejsce parkingowe dla 0os6b niepetnosprawnych: dostepne. Budynek i stanowisko
pracy nie sa dostosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych: niewidomych, gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

o otwieranie korespondencji wplywajacej do Delegatury KIS, sprawdzanie kompletnosci zatgcznikow i
skanowanie jej celem umieszczenia w aplikacji ,Interdok”,

» obstuga korespondencji elektronicznej wptywajacej do Delegatury KIS w formie elektronicznej poprzez
aplikacje , Interdok”,

e przyjmowanie do wysylki pism z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, ostateczna weryfikacja
zawartosci i spéjnosci danych adresowych z systemem ,Interdok” w celu wystania ich za posrednictwem
poczty,

o wstepna dekretacja wplywajacej korespondencji na podstawie analizy dokumentow,

o zatatwianie reklamacji zwigzanych z wysytka korespondencji w celu wyjasnienia nieprawidtowosci
wystepujacych przy doreczaniu poczty.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office lub pochodne) i innych urzadzen biurowych,
podstawowa wiedza na temat obowiazujacych przepiséw prawa podatkowego oraz Ordynacji podatkowej,
komunikatywnos¢,

doktadnosc¢ i systematycznosc,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze informatyczne lub pokrewne,
e umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy na wtasnym stanowisku,
¢ umiejetnos$¢ wspdtdziatania i pracy w grupie.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie swiadectw pracy i dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe.

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 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Krajowa Informacja Skarbowa

ul. T. Sixta 17

43-300 Bielsko-Biata

z dopiskiem , oferta pracy - Asystent KDAPT”

lub osobiscie w Kancelarii KIS, parter pok. 1-5.

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%.

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 inng ceche prawnie chroniona.

Pracownik bedzie podlegat ograniczeniom, o ktérych mowa w art. 4 w zwiazku z art. 2 pkt 2b ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pemigce funkcje publiczne
(Dz.U. z 2006 r. Nr 216, poz. 1584 ze zm.).

Wynagrodzenie na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: nie nizsze niz 3.016,88 zt brutto

Wyzej wymienione wynagrodzenie nie zawiera kwoty dodatku za wystuge lat.

Oferty ztozone po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) lub nie zawierajace oznaczenia jakiego naboru
dotycza nie beda rozpatrywane. Zyciorys, list motywacyjny oraz wszystkie o§wiadczenia musza by¢
wlasnorecznie podpisane.

Kandydaci spetniajacy wymagania zostana poinformowani o terminie postepowania kwalifikacyjnego
telefonicznie lub poprzez e-mail.

Po zakoniczeniu naboru oferty os6b niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.+48 44 645 01 57

LEGENDA

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

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.



