Izba Administracji Skarbowej w Lublinie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16599 z dnia 13 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
pazdziernika
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

Referat Sekretariatu

Lublin Izba Administracji Skarbowej ul. Szeligowskiego 24 20-883
Lublin

Drugi Urzad Skarbowy w Lublinie ul.

Szeligowskiego 24 20-883 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa z przewaga wysitku umystowego. Praca wymaga sprawnosci obu rak i
wymuszonej pozycji ciata. Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem.
Wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej. Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.
Czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej. Charakter pracy wymaga wnikliwosci, doktadnosci,
dobrej organizacji pracy, terminowosci i obowiazkowosci. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

Siedziba Drugiego Urzedu Skarbowego w Lublinie znajduje sie na ul. T. Szeligowskiego 24
w Lublinie i jest budynkiem wielokondygnacyjnym wyposazonym w winde. Wejscie gtéwne przystosowane jest
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych. Windy wyposazone sa w przyciski sterujace winda umozliwiajace odczyt
w pismie Braille’a lub urzadzenia informujacej o pozycji windy, sygnalizacje dZzwiekowa. W budynku
funkcjonuja toalety (jedna na kazde pietro) przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych. Na parkingu znajduja
sie odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla os6b niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Ewidencjonowanie w systemie informatycznym korespondencji wptywajacej droga pocztowa w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie

¢ Dokonywanie kontroli formalnej pod wzgledem zgodnosci wlasciwosci miejscowej otrzymanej
korespondencji, interpretacja otrzymanych pism i dekretacja na wtasciwe komorki organizacyjne w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie

¢ Rozdzielanie i przekazywanie otrzymanej korespondencji wg wlasciwosci do poszczegélnych komoérek
organizacyjnych, prowadzenie rejestréw, generowanie raportéw w systemie komputerowym

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
¢ biegta obstuga komputera



znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i od 0oséb prawnych
znajmos¢ ustawy o podatku VAT, Ordynacji podatkowe;j

znajomos$¢ ustawy o dostepie do informacji publicznych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne, prawnicze

znajomo$¢ programu komputerowego do obstugi kancelaryjnej, aplikacji biurowych
umiejetnos¢ interpretacji pism

bardzo dobra znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu

dobra organizacja pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 pazdziernika 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Izba Administracji Skarbowej

ul. Szeligowskiego 24

20-883 Lublin

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.

INNE INFORMACJE:

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

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 ztoZenia przez
kandydata oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie uznana jako niespekiajgca
wymogoéw formalnych - wzory o§wiadczen znajduja sie na stronie internetowej Izby Administracji Skarbowej
www.lubelskie.kas.gov.pl w zaktadce , 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” — Nabor -» 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, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (81) 452 24 00, (81) 452-24-78.

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.



