Izba Administracji Skarbowej w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 6677 z dnia 27 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 06
stycznia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi biezacej
w Dziale Obstugi Bezposredniej w Referacie Obstugi Biezacej w Urzedzie Skarbowym Krakow-
Podgorze

Krakow Izba Administracji Skarbowej w Krakowie
ul. Wislna 7
Urzad Skarbowy Krakow-Podgorze 31-007 Krakow

ul. Wadowicka 10
30-415 Krakow

WARUNKI PRACY
-praca administracyjno-biurowa, siedzaca, wymagajaca wymuszonej pozycji,
-praca zwigzana z obstuga monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca szczegolnej koncentracji, doktadnosci,
-obstuga innych urzadzen biurowych,
-praca wykonywana pod presja czasu.
Urzad dostosowany jest dla oséb niepelnosprawnych ze schorzeniami ruchu, dotarcie na stanowisko pracy nie
jest ograniczone barierami architektonicznymi, podjazd przy wejsciu do budynku. Budynek wyposazony jest w
windy i toalety (na parterze, IiIV pietrze) dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych. Na stanowisku
wystepuje oswietlenie sztuczne, sufitowe gérne oraz naturalne dzienne-okna.
Narzedzia pracy: komputer, drukarka, telefon, faks, kserokopiarka, niszczarka.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu,

¢ przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskéw, informagji i innych dokumentow,

identyfikowanie i rejestrowanie w systemie informatycznym przyjetych dokumentow,

e wspieranie podatnikéw i innych podmiotéw w prawidlowym wypeknianiu przez nich obowiazkéw
podatkowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji
e zZnajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z wykonywaniem zadan na oferowanym stanowisku pracy,



¢ otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i
zwiezly,

e znajomos¢ zasad ksiegowosci i rachunkowosci,

¢ umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do prezentacji).

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: Srednie o profilu ekonomicznym.

e przeszkolenie z obstugi aplikacji uzytkowych, adekwatnych do wykonywania zadan na oferowanym
stanowisku pracy,

¢ umiejetnos$¢ samodzielnego rozwiazywania problemow i tworzenia koncepgji realizacji zadania,

e umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy na stanowisku pracy,

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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 wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej

ul. Wislna 7

31-007 Krakow

z dopiskiem na kopercie
"US Krakéw-Podgorze - nr ogloszenia 6677"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Oferty sktada sie za posrednictwem operatora ustug pocztowych lub osobiscie: dziennik podawczy parter/pok.
5 lub w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo w postaci
elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. W ofercie nalezy poda¢ numer
ogloszenia. Oferty, ktore nie spelniaja wymogdéw formalnych, w tym niekompletne lub wystane po terminie, nie
beda rozpatrywane. Wszystkie sktadane o$wiadczenia powinny zawiera¢ oryginalny podpis i aktualna date.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o dacie postepowania selekcyjnego za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie (prosimy o podanie aktualnych adreséw e-mail i
numerow telefondw).

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2660 zt.

Do sktadania dokumentéw zapraszamy osoby niepelnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

Instrukcja w sprawie naboru pracownikéw do Izby Skarbowej w Krakowie znajduje sie na stronie internetowe;
Izby Skarbowej pod adresem http://www.iskrakow.krak.pl/staticfiles/instrukcja w_sprawie naboru.pdf

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

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.



