Izba Administracji Skarbowej w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 527 z dnia 15 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 0
czerwca
2016

Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Lublinie poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: prowadzenia postepowan administracyjnych i obstugi kancelaryjnej
w Urzedzie Celnym w Zamosciu w Referacie Przeznaczen Celnych i Obstugi Przedsiebiorcow

Zamos¢ Izba Celna w Bialej Podlaskiej
ul. Celnikéw Polskich 21
Urzad Celny w Zamosciu 21-500 Biala Podlaska

ul. Strefowa 5
22-400 Zamosc¢

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30-15.30, z
mozliwoscia wystapienia sporadycznej koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych. Pracownik wykonuje
czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z praca przy biurku i komputerze oraz dynamicznym,
zwigzane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie Urzedu. Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji
siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, prowadzenie rozméw
telefonicznych i bezposrednich z klientem.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym na II pietrze. Podstawowe wyposazenie stanowiska
to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Siedziba Urzedu Celnego jest
budynkiem wielokondygnacyjnym nie wyposazonym w winde. Wejscie gtéwne posiada podjazdu dla oséb
niepelnosprawnych. Na parkingu przy budynku znajduje sie miejsce parkingowe dla 0s6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie postepowan w celu ustalania oplat za przechowywanie towaréw w depozycie organu celnego.
e Prowadzenie postepowan administracyjnych w celu uregulowania sytuacji towaréw.

¢ Archiwizacja dokumentacji w celu zapewnienia jej zgodnosci z instrukcja kancelaryjng i zasadami
zwiazanymi z przekazaniem akt do archiwum.

Prowadzenie kancelarii komérki w celu zapewnienia ptynnosci pracy komarki.

Przygotowywanie danych w zakresie wlasciwosci komérki w celu realizacji zadan zwigzanych ze
sprawozdawczoscia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
e Znajomosc¢ ustawy o Stuzbie Celnej, ustawy o Stuzbie Cywilnej, Wspdlnotowego Kodeksu Celnego,
Unijnego Kodeksu Celnego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy



Obstuga komputera: Word, Excel, Outlook

Komunikatywno$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadanych umiejetnosciach w zakresie obstugi komputera

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Izba Celna w Bialej Podlaskiej

ul. Celnikéw Polskich 21

21-500 Biata Podlaska

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Do sktadania aplikacji zachecamy osoby niepetnosprawne.

2. Wzor oswiadczenia dostepny jest na stronie internetowej www.bialapodlaska.scelna.gov.pl w zaktadce
Ogtoszenia/Praca/Ogtoszenia o prace.

3. Informacje dotyczace metod i technik naboru zostana umieszczone na stronie internetowej
www.bialapodlaska.scelna.gov.pl w zaktadce Ogtoszenia/Praca/Ogtoszenia o prace.

4. Kandydaci informowani beda o terminach kazdego etapu naboru, a takze o wynikach naboru poprzez strone
internetowa oraz poprzez umieszczenie informacji na tablicy ogtoszen w siedzibie Izby Celnej w Bialej
Podlaskiej.

5. Nie beda rozpatrywane oferty, ktdre:

- wpltynety po terminie (decyduje daty stempla pocztowego);



- list motywacyjny nie bedzie zawieral numeru ogtoszenia (brak mozliwo$ci przypisania oferty do ogloszenia);
- nie beda zawieraly wlasnorecznie podpisanego oswiadczenia, zyciorysu (CV), listu motywacyjnego;

- wskazuja, ze kandydat nie spetnia wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu.

6. Oferty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Izby Celnej (ul. Celnikéw Polskich 21, 21-500 Biala Podlaska)
lub przesta¢ droga pocztowa (decyduje data stempla nadania).

7. Oferty, ktore nie speiaja wymogdéw formalnych zostana komisyjnie zniszczone.

8. Oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

9. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy.

10. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika kwoty bazowej w wysokosci 1,334.

11. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelmosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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.

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.



