Izba Administracji Skarbowej w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 7805 z dnia 25 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 o6
stycznia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kancelaryjnych
w Samodzielnym Oddziale Administracyjnym

Piotrkow Trybunalski Izba Administracji Skarbowej w odzi
al. Kosciuszki 83
Biuro Krajowej Informacji Podatkowej 90-436 Lodz

w Piotrkowie Trybunalskim
ul. Wronia 65
97-300 Piotrkow Trybunalski

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa w siedzibie Biura Krajowej Informacji Podatkowej,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- telefoniczny kontakt z klientem zewnetrznym,

- wykonywanie zadan pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy,

- miejsce pracy - III pietro w budynku szesciopietrowym,

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

- mozliwo$¢ poruszania sie po budynku - 2 windy, drzwi odpowiedniej szerokosci, klatka schodowa z
poreczami.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie korespondencji i sprawdzanie kompletnosci zalacznikéw w celu przekazania ich do
dekretacji;

¢ skanowanie przestanych do Biura Krajowej Informacji Podatkowej wnioskéw oraz innych dokumentow
zwigzanych z wnioskiem o indywidualna interpretacje prawa podatkowego w celu umieszczenia ich w
aplikacji ,INTER-DOK”,

e przyjmowanie do wysylki pism z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w celu wystania ich za
posrednictwem poczty;

¢ zalatwianie reklamacji zwigzanych z wysytka korespondencji w celu wyjasnienia nieprawidtowosci



wystepujacych przy doreczaniu poczty;

e prowadzenie niezbednej ewidencji i uczestniczenie w sporzadzaniu okresowych sprawozdan w celu analizy

podejmowanych dziatan w ramach funkcjonowania Biura Krajowej Informacji Podatkowej w Piotrkowie
Trybunalskim.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

dobra organizacja pracy, systematycznosc,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

znajomos$¢ przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze techniczne, administracyjne lub ekonomiczne,
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy administracji publicznej,
umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 stycznia 2017 r.

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

Izba Administracji Skarbowej w Lodzi

Al. Kosciuszki 83

90-436 L.6dz

Kancelaria pok. nr 1

z dopiskiem oferta pracy nr 7805



INNE INFORMAC]E:

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

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

Oferty moga by¢ sktadane w formie pisemnej w miejscu 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 dokumentéw 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 rozmowe kwalifikacyjna.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw postepowania rekrutacyjnego zostana
powiadomieni telefonicznie o ich miejscu i terminie. Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty beda niekompletne,
zlozone po terminie lub nie beda speknialy warunkow formalnych zostana poinformowani telefonicznie o
niezakwalifikowaniu do dalszego etapu rekrutacji.

Wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 2.810,76 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) 25-47-133.
Wzory o$wiadczen mozna pobrac na stronie https://dsc.kprm.gov.pl/wzory-oswiadczen-w-naborach .

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce 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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



