Izba Administracji Skarbowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7186 z dnia 09 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 06
stycznia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi biezacej i wprowadzania danych
w Pierwszym Dziale Obstugi Bezposredniej

Warszawa Izba Administracji Skarbowej w Warszawie
ul. A. Felinskiego 2B

Pierwszy Urzad Skarbowy Warszawa - 01-513 Warszawa

Srédmiescie

ul. Lindleya 14
02-013 Warszawa

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy spelia wymogi zatrudnienia pracownika administracyjno-biurowego.

Stanowisko pracy biurowej wyposazone w komputer z dostepem do innego sprzetu biurowego (niszczarki,
drukarki itp.).

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Winda oraz toaleta dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie obstugi kancelarii urzedu zgodnie z instrukcja prac kancelaryjnych, w tym przyjmowanie,
segregowanie, wprowadzenie do programu informatycznego, biezace przekazywanie do sekretariatu
Urzedu i odpowiednich komérek organizacyjnych korespondencji w celu wtasciwego obiegu dokumentow.

¢ Przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz kontrola wychodzacych pism w zakresie nadania im cech
ewidencyjnych/ znakow sprawy w celu zapewnienia prawidlowej wysytki poczty wychodzacej z Urzedu.

e Prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu w celu wysytania i przyjmowania wptywajacej korespondencji, w
tym w formie elektronicznej, jej identyfikowanie i rejestrowanie w systemie informatycznym.

¢ Obstuga aplikacji e-Puap oraz e-Deklaracje, wraz z codziennym sprawdzaniem wplywu dokumentow
elektronicznych i ich drukowanie w celu przekazania ich do wlasciwych komoérek organizacyjnych w
Urzedzie.

¢ Sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu funkcjonowania stanowiska w celu dostarczenia informacji
dla potrzeb Kierownictwa Urzedu i innych instytucji oraz prowadzenie wymaganych na stanowisku
ewidencji i rejestrow w celu monitorowania zatatwianych spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

e doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej lub pracy biurowe;j

¢ Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

e Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

¢ Dobra znajomos¢ przepiséw prawa podatkowego, procesowego i materialnego oraz ustawy o stuzbie
cywilnej.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze, administracyjne

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Warszawie

ul. A. Felinskiego 2B

01-513 Warszawa

z dopiskiem
I U.S. Warszawa - Srédmiescie
Ogtoszenie nr 7186

INNE INFORMACJE:

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%.

UMOWA NA ZASTEPSTWO.



Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Zachecamy osoby niepelnosprawne do sktadania ofert.

Prosimy o zaznaczanie na przesytanych dokumentach numeru ogtoszenia na jakie skltadana jest oferta.
Oferty niekompletne oraz nadane po terminie nie beda rozpatrywane /decyduje data stempla pocztowego/.

ZYCIORYS/CV, LIST MOTYWACYJNY POWINNY ZAWIERAC ORYGINALNY PODPIS KANDYDATA.
WSZYSTKIE SKEADANE OSWIADCZENIA POWINNY BYC OPATRZONE BIEZACA DATA ORAZ ZAWIERAC
ORYGINALNY PODPIS KANDYDATA.

Ze ztozonych dokumentéw musi jednoznacznie wynika¢ dtugos¢ doswiadczenia zawodowego.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréow oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w Izbie Administracji
Skarbowej, ktore sa dostepne na stronie BIP pod adresem:
http://www.warszawa.apodatkowa.gov.pl/izba-skarbowa-w-warszawie/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 22 58 46 108.

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.

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.



