Izba Administracji Skarbowej w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 2710 z dnia 19 sierpnia 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 o
sierpnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Samodzielnym Oddziale Ptac

Lublin Izba Skarbowa w Lublinie
ul. T. Szeligowskiego 24
20-883 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa. Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe. Czas pracy zgodnie z
przepisami ustawy o stuzbie cywilnej. Ciagly kontakt z klientem zewnetrznym. Praca pod presja czasu.
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym na VII pietrze. Podstawowe wyposazenie stanowiska
to: zestaw komputerowy z oprogramowaniem, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

Siedziba Izby Skarbowej w Lublinie znajduje sie przy ul. Szeligowskiego 24 w Lublinie i jest budynkiem
wielokondygnacyjnym, wyposazonym w windy. Wejscie gtéwne przystosowane jest do potrzeb oséb
niepelnosprawnych. Windy wyposazone sa w przyciski sterujace winda umozliwiajace odczyt w pismie
Braille'a lub urzadzenia informujace o pozycji windy, sygnalizacje dzwiekowa. W budynku funkcjonuja toalety
(jedna na kazde pietro) przystosowane dla oséb niepetnosprawnych. Na parkingu znajduja sie odpowiednio
oznakowane miejsca parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ ustalanie wysokosci wynagrodzen, dokonywanie ich rozliczenia,

¢ rozliczenia z ZUS (ustalanie podstawy wyplat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz swiadczen z
ubezpieczenia spolecznego na podstawie zwolnien lekarskich, ustalanie poprawnych okreséw zasitkowych),
sporzadzanie i przesytanie comiesiecznych deklaracji,

¢ dokonywanie rozliczen jednostki budzetowej jako ptatnika podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,
PFRON i sktadek ZUS,

e prowadzenie dokumentacji szczegétowej do wyplat zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego
rozliczanych z ZUS, sporzadzanie i przekazywanie pracownikom informacji o odprowadzonych sktadkach,

¢ dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych pracownikow;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ znajomos¢ przepisow w zakresie ubezpieczen spotecznych, kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilne;j i
rozporzadzen wykonawczych;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 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 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%.

Oferty opatrzone numerem ogtoszenia, ktérego dotycza 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, ktérych oferty zostana
rozpatrzone negatywnie, beda o tym poinformowani za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.
Kandydaci, ktérzy zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru (test i rozmowa kwalifikacyjna) po
analizie ofert beda o tym poinformowani za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.
Oswiadczenia zlozone przez kandydata musza by¢ opatrzone data i podpisem. W przypadku zlozenia przez
kandydata oswiadczenia o innej tresci niz wskazana w ogtoszeniu, oferta zostanie uznana jako niespetniajaca
wymogo6w formalnych - wzdér o§wiadczenia znajduje sie na stronie internetowej Izby Skarbowe;j.

Wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego brutto ok. 2200 zt

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

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja 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.



