Izba Administracji Skarbowej w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 21483 z dnia 30 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 ©
lutego
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

Pierwszy Dzial Ogdlny

Krakow Izba Administracji Skarbowej w Krakowie
31-007 Krakow, ul. Wislna 7

Malopolski Urzad Celno-Skarbowy w Krakowie

ul. Lokietka 20, 30-016 Krakow

WARUNKI PRACY

Praca w systemie 8 godzinnym, koniecznos¢ telefonicznej i bezposredniej obstugi klientéw wewnetrznych,
mozliwe zagrozenie korupcja.

Przy wykonywaniu zadan niezbedne bedzie:

- komunikatywno$¢, umiejetnosci dokonywania analizy dostepnych informacji i podejmowania na jej podstawie
decyzji,

- umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy na wlasnym stanowisku,

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca administracyjno-biurowa; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie; uzytkowanie sprzetu
biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdw, skaner).

Pomieszczenia zaktadu pracy nie uwzgledniaja potrzeby oséb niepelnosprawnych w zakresie przystosowania
stanowisk pracy. Obiekt wyposazony jest w dZwig osobowy oraz toalety na kazdym pietrze. Dojscie do
budynku poprzez schody zewnetrze. Stanowiska pracy znajduja sie w pomieszczeniach biurowych z dostepem
do swiatta dziennego jak i sztucznego zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu w celu zapewnienia wiasciwego dokumentowania obiegu
dokumentow.

¢ Organizowanie obiegu informacji i dokumentacji w urzedzie w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
informacji i dokumentow w urzedzie.

e Ewidencjonowanie dokumentow zrédlowych w systemach informatycznych w celu tworzenia aktualnej i
rzetelnej bazy danych o podatnikach i dokumentach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



Latwos¢ komunikacji

Otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i
zwiezly

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze administracji lub pracy biurowej

¢ umiejetnos¢ pracy z komputerem , w tym obstuga podstawowych programoéw komputerowych jak word,
excel i inne,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

e Oswiadczenie o braku wspdtpracy z organami bezpieczenstwa panstwa wymienionymi w art. 2 ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z
lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow (dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 lutego 2018 .

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
ul Wislna 7, 31-007 Krakéw parter pok.005 lub w formie elektronicznej podpisane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym albo w postaci elektronicznej
opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP z dopiskiem na kopercie "nr ogtoszenia
21483 "

INNE INFORMAC]E:

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

W liScie motywacyjnym nalezy dopisac: ,Ogtoszenie nr 21483" oraz wskaza¢ sposob kontaktowania sie



podczas procesu rekrutacji (tj. numer telefonu lub adres poczty elektronicznej).

Informacje dotyczace kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz terminy kolejnych etapoéw
rekrutacji beda ogtaszane wylacznie na stronie internetowej (www.malopolskie.kas.gov.pl) oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Izby Administracji Skarbowej w Krakowie ul. Wislna 7.

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna w Wydziale Kadr - tel. 012 255-73-01.

Ztozone dokumenty nie beda odsytane, dokumenty beda niszczone po zakonczeniu naboru, z uwzglednieniem
art. 33 ustawy o stuzbie cywilne;j.

Wszystkie skladane oswiadczenia powinny zawiera¢ oryginalny podpis i aktualng date.

Podania niespeiniajace wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu lub ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Oferta dostepna jest m.in. na stronie internetowej
http://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie, na tablicy ogtoszen w siedzibie
Izby Administracji Skarbowej w Krakowie ul. Wislna 7

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone bedzie w dwdch etapach. I etap w oparciu o selekcje
przedstawionych dokumentdw, II etap w oparciu o rozmowe rekrutacyjna.

Wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego brutto ok. 3016,00.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



