Izba Administracji Skarbowej w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 1972 z dnia 28 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

sierpnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Siédmym Dziale Obstugi Bezposredniej

Lublin Izba Skarbowa w Lublinie
ul. T. Szeligowskiego 24

Pierwszy Urzad Skarbowy w Lublinie 20-883 Lublin

ul. Sadowa 5

20-027 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa. Stanowisko pracy zlokalizowane w pokojach biurowych. 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. Kontakt z klientem zewnetrznym. Siedziba Pierwszego Urzedu Skarbowego znajduje sie przy
ul. Sadowej 5 w Lublinie i jest budynkiem wielokondygnacyjnym. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0s0b niepelnosprawnych, brak podjazdu przy wejsciu do budynku, budynek nie jest wyposazony w windy i
toalety dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, analiza i podziat korespondencji wptywajacej do urzedu w celu zapewnienia
zorganizowanego i sprawnego obiegu dokumentow,

¢ udzielanie informacji klientom zewnetrznym w celu ulatwienia im zatatwienia spraw w Urzedzie,

¢ rejestrowanie pism i wybranych deklaracji w systemach komputerowych lub ewidencjach recznych w celu
zapewnienia udokumentowanego obiegu pism w Urzedzie,

e przyjmowanie i przygotowanie korespondencji do ekspedycji w celu zapewnienia sprawnego i wlasciwego
jej nadania do realizacji przez operatora pocztowego lub gonca z Urzedu,

o przekazywanie zgodnie z wlasciwoscia btednie ztozonych za posrednictwem operatora pocztowego
deklaracji i zeznan PIT w celu zapewnienia ich obstugi przez wlasciwy urzad skarbowy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ przepisow prawa pocztowego, instrukcji kancelaryjnej, podstaw przepiséw prawa podatkowego
i egzekucyjnego w szczegolnosci w zakresie wlasciwosci miejscowej i rzeczowej, terminéw, formularzy
podatkowych,

¢ biegta obstuga komputera (pakiet biurowy, poczta elektroniczna),



¢ komunikatywnos¢,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

o dokladno$¢, samodzielnos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracja

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Skarbowa w Lublinie

ul. T. Szeligowskiego 24

20-883 Lublin

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%.

Oferty opatrzone numerem ogloszenia, ktérego dotycza nalezy sktada¢ w Biurze Podawczym na parterze
budynku lub za posrednictwem poczty. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Kandydaci, ktérych oferty zostana
rozpatrzone negatywnie, beda o tym poinformowani za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.



Kandydaci, ktérzy zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru po analizie ofert beda o tym
poinformowani za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie. Oswiadczenia ztozone przez
kandydata musza by¢ opatrzone data i podpisem. W przypadku zlozenia przez kandydata oswiadczenia o innej
tresci niz wskazana w ogltoszeniu, oferta zostanie uznana jako niespelniajaca wymogéw formalnych - wzér
oswiadczenia znajduje sie na stronie internetowej Izby Skarbowej.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego brutto ok. 2200 zi.

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

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.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



