Izba Administracji Skarbowej w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 7565 z dnia 18 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 06
stycznia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Sekretariacie w Urzedzie Skarbowym w Krapkowicach

Krapkowice Izba Administracji Skarbowej w Opolu
ul. Ozimska 19
Urzad Skarbowy w Krapkowicach 45-057 Opole

ul. Opolska 13
47-300 Krapkowice

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* praca biurowa realizowana w siedzibie Urzedu,
* kontakty zewnetrzne z pracownikami urzedéw skarbowych i innymi instytucjami oraz z podatnikami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

+ stanowisko wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe

* osSwietlenie sztuczne i naturalne,

* brak szkodliwych, niebezpiecznych warunkéw pracy,

* budynek dwukondygnacyjny nie wyposazony w winde

* toalety dla os6b niepelnosprawnych znajduja sie na parterze,

* brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom
niewidomym i gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz jego zastepcy w celu wsparcia biezacej
pracy Naczelnika oraz zastepcy Naczelnika Urzedu.

e Wykonywanie zadan zwiazanych z obiegiem informacji i dokumentacji, zapewniajacych prawidtowa obstuge
Naczelnika Urzedu Skarbowego w celu usprawnienia proceséw zwiazanych z zarzadzaniem.

¢ Prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postepowania i innych dokumentow o
charakterze organizacyjnym w celu zapewnienia prawidlowej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z
procedur.

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upowazniefi do podejmowania czynnosci w imieniu
Naczelnika Urzedu Skarbowego w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urzedu.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e grzecznos¢ i uprzejmosc,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera,

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasnej,

¢ komunikatywnos¢.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos¢ obstugi programéw: BIBLIOTEKA AKT, SZD

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 stycznia 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Izba Administracji Skarbowej w Opolu

ul. Ozimska 19

45-057 Opole

lub sktada¢ w Sekretariacie V pietro

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%.

* Wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z wartosciowania stanowiska pracy: 2 529,68 zt.

* W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;

* Oferty sktadane lub uzupelniane po terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data
nadania oferty w placowce pocztowej operatora publicznego lub data ztozenia w kancelarii Izby Administracji
Skarbowej w Opolu);

+ Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do II etapu postepowania



selekcyjnego kandydatéw bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen na V pietrze w Izbie Administracji
Skarbowej w Opolu oraz na stronie Izby Administracji Skarbowej w Opolu www.opole.apodatkowa.gov.pl w
zaktadce ,Ogtoszenia” — Nabor — Wyniki nabordw;

* W przypadku przystania ofert przez Internet, nalezy opatrze¢ je kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub przesta¢ za pomoca platformy ePUAP;

* Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu;

* Naboér odbywa sie zgodnie z Instrukcja naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej wprowadzonej
zarzadzeniem nr 103/2015 Dyrektora Izby Skarbowej w Opolu z dnia 29 wrzesnia 2015 r., dostepnej na stronie
Izby Administracji Skarbowej w Opolu www.opole.apodatkowa.gov.pl w zaktadce ,Ogloszenia” - Nabér -
Wewnetrzne procedury naboru;

» W ciagu 30 dni od dnia publikacji wyniku naboru w Biuletynie mozna odebra¢ zlozone dokumenty. Po tym
terminie oferty zostana zniszczone.

* Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 774467732 (sprawy dotyczace zadan na
stanowisku pracy), 774540067 wew. 224 (sprawy organizacyjne i formalne) lub adres e-mail:
is@op.mofnet.gov.pl

LEGENDA

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.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



