Izba Administracji Skarbowej w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 845 z dnia 23 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 0
czerwca
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Dziale Postepowan Podatkowych

Radomsko Izba Skarbowa w Lodzi
al. Kosciuszki 83
Urzad Skarbowy w Radomsku 90-436 Lodz

ul. Mickiewicza 4
97-500 Radomsko

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

-praca w siedzibie Urzedu na stanowisku administracyjno-biurowym z przewaga wysitku umystowego,
zwiazana z permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

- praca przewaznie siedzaca, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala,

- narzedzia pracy - sprzet biurowy (np. komputer, drukarka, niszczarka, itp.)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- stanowisko pracy o$wietlone $wiattem naturalnym i sztucznym,

- stanowisko pracy zlokalizowane na II pietrze w budynku trzypietrowym,

- budynek nie jest wyposazony w winde, co uniemozliwia osobom o ograniczonej sprawnosci ruchowej dostep
do wyzszych, niz parterowa kondygnacji budynku,

- budynek wyposazony w podjazd dla oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich,

- w budynku brak pomieszczen higienicznosanitarnych przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie postepowan w zakresie prawa podatkowego (m.in. gromadzenie materialu dowodowego,
kierowanie zapytan, wezwan, rozpatrywanie wnioskow, itp.) w celu zalatwienia spraw podlegajacych
wlasciwosci rzeczowej dziatu,

e opracowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu prawa podatkowego i innych naleznosci
budzetowych oraz projektow pism i dokumentéw z zakresu wlasciwosci komoérki organizacyjnej w celu
przygotowania wlasciwego rozstrzygniecia w sprawie,

e przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zabezpieczenia wykonania zobowiazan podatkowych oraz o
nadanie decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci w celu umozliwienia wyegzekwowania naleznosci



wynikajacych z wydanych rozstrzygnie¢. Sporzadzanie i przekazywanie wnioskdow o ukaranie w
przypadkach stwierdzenia przestepstwa lub wykroczenia skarbowego,

e sporzadzanie okresowych, rocznych i doraznych sprawozdan, analiz oraz informacji w przydzielonym
zakresie w celu sporzadzenia sprawozdan,

¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych w zakresie prowadzonych spraw w celu biezacego
monitorowania terminéw i stanu prowadzonych spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji lub pracy biurowe;j.

¢ znajomos¢ przepisow podatkowych i ordynacji podatkowe;j,

¢ komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ przekazywania informacji,

e umiejetnos$c¢ pracy w zespole,

e cierpliwos¢, doktadnos¢, uprzejmosc,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w administracji lub pracy biurowej.

¢ podstawowa wiedza w zakresie obstugi systemow informatycznych MF i IS obstugiwanych na stanowisku
pracy,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

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

Izba Skarbowa w Lodzi



al. Kosciuszki 83

90-436 ¥.6dz

Kancelaria, pokdj nr 1

z dopiskiem: oferta pracy nr 845

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymagane o$wiadczenia i list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Oferty nalezy sktada¢ w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze. W przypadku zlozenia oferty
za posrednictwem operatora pocztowego o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w placowce
pocztowe;.

Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty skltadane 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 rozmowa 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 spelnialy warunkéw 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 inng ceche prawnie chroniona.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
(42) 25-47-206

Wzory oswiadczen mozna pobra¢ https://dsc.kprm.gov.pl/ w zakladce dla obywatela.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszeistwo 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.



