Izba Administracji Skarbowej w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 22335 z dnia 14 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
lutego
2018

Dyrektor Izby Administracji Skarbowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi Sekretariatu
w Dziale Laboratorium Celne

Koroszczyn Izba Administracji Skarbowej w Lublinie
ul. T. Szeligowskiego 24

Lubelski Urzad Celno-Skarbowy w Bialej 20-883 Lublin

Podlaskiej

Dzial Laboratorium Celne
Terminal Samochodowy w Koroszczynie
21-550 Terespol

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana jest w pomieszczeniach laboratoryjnych. Polega na wykonywaniu badan
i analizy fizykochemicznych produktéw ropopochodnych. Praca wykonywana w szczegdlnych warunkach,
wymagajaca koncentracji. Przedmiotem badan sa produkty ropopochodne m.in. paliwa plynne, oleje smarowe,
rozpuszczalniki zawierajace substancje toksyczne i rakotwdrcze oraz stanowiace zagrozenie pozarowe. Praca
wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej: fartuchy, pétmaski ochronne, obuwie ochronne, okulary
ochronne. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe w zakresie prowadzonych badan. System pracy 8
godzinny.
Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach laboratoryjnych przystosowanych
i wyposazonych w sprzet do badan fizycznych i chemicznych prébek produktéw ropopochodnych. Stanowisko
pracy oswietlone swiattem dziennym oraz sztucznym. Siedziba Laboratorium znajduje sie w
dwukondygnacyjnym budynku laboratoryjno-magazynowym na terenie Terminala Samochodowego w
Koroszczynie. Pomieszczenia sa klimatyzowane oraz wyposazone w wentylacje grawitacyjna i mechaniczna,
system przeciwpozarowy oraz natrysk bezpieczenstwa. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych, brak podjazdu, brak wind i toalet dostosowanych do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Obstuga administracyjno - biurowa sekretariatu laboratorium, w tym: przyjmowanie i ekspediowanie
przesytek

¢ prowadzenie ewidencji poczty elektronicznej oraz papierowej w elektronicznych systemach urzedu,

e prowadzenie zbioréw akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt,

¢ obstuga elektronicznego rejestru pism,



przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum,
przygotowywanie projektéw pism zwiazanych z praca na stanowisku;
Obstuga administracyjno - techniczna, a w tym: przyjecie prob, weryfikacja kompletnosci dokumentéw oraz
stanu probki, udokumentowanie fotograficzne probki;

rejestracja prob i zlecen w elektronicznych systemach urzedu oraz sporzadzenie karty obiegu probki;
Przygotowywanie okresowych danych statystycznych dot. prac laboratorium.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

obstuga komputera, znajomos¢ pakietu MS Office,

tatwo$¢ komunikacji i umiejetnosci pracy zespotowej,

orientacja na klienta/interesanta.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze chemiczne lub pokrewne
znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
oswiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa lub wspdtpracy z tymi organami

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lutego 2018 r.

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

Izba Administracji Skarbowej w Lublinie

ul. T. Szeligowskiego 24

20-883 Lublin

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w Biurze Podawczym na parterze budynku lub za posrednictwem poczty. Oferty zlozone
po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do II etapu postepowania selekcyjnego zostana
powiadomieni telefonicznie lub droga mailowa. Lista kandydatéw oraz wynik naboru beda zamieszczone na
stronie Izby Administracji Skarbowej w Lublinie www.lubelskie.kas.gov.pl w zakladce ,Ogloszenia” = Naboér -
Wyniki naboréw.

Oswiadczenia ztozone przez kandydata musza by¢ opatrzone data i podpisem. W przypadku zlozenia przez
kandydata oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie uznana jako niespekiajgca
wymogow formalnych - wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej Izby Administracji Skarbowej
www.lubelskie.kas.gov.pl w zakladce , Ogloszenia” — Nabdr » Wzory oswiadczen.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego brutto ok. 3000 zi.

Nabdr odbywa sie zgodnie z Instrukcja w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w
stuzbie cywilnej oraz postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej w Izbie Administracji
Skarbowej w Lublinie, wprowadzona zarzadzeniem nr 77/2017 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w
Lublinie z dnia 31 maja 2017 r., dostepna na stronie Izby Administracji Skarbowej w Lublinie
www.lubelskie.kas.gov.pl w zaktadce ,Ogtoszenia” — Nabér - Wewnetrzne procedury naboru;

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Kandydat wskazany do zatrudnienia podlega ograniczeniom w prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej zgodnie
z ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby
pehiace funkcje publiczne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 83 376-40-25 (sprawy merytoryczne) lub 81
452-24-78 (sprawy formalne).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



