Izba Administracji Skarbowej w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 14916 z dnia 05 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 o6
wrzesnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: zarzadzania oraz analiz sprawozdawczosci
Referat Zarzadzania

Opole Izba Administracji Skarbowej w Opolu
ul. Ozimska 19
Izba Administracji Skarbowej w Opolu 45-057 Opole

ul. Ozimska 19
45-057 Opole

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* Praca o charakterze biurowym, wykonywana pod nadzorem przetozonego,

* Zagrozenie korupcja,

* (Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

+ warunki organizacyjno-techniczne stanowiska pracy i pomieszczen wiasciwe dla oséb niepelnosprawnych: 2
windy, toalety na kazdym pietrze,

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

* osSwietlenie naturalne i sztuczne,

* brak szkodliwych, niebezpiecznych warunkéw pracy.

ZAKRES ZADAN

o Ksztaltowanie i realizacja proceséw zarzadczych w Izbie Administracji Skarbowej i nadzorowanych
urzedach w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania strategicznego, zarzadzania procesami, zarzadzania
zmiang oraz procesami wspomagajacymi zarzadzanie: kontroli zarzadczej, budzetu zadaniowego.
Prowadzenie spraw dotyczacych struktury organizacyjnej Izby Administracji Skarbowej i podlegtych
urzedow oraz spraw dotyczacych tworzenia i nadzorowania systemu prawa wewnetrzneg,

¢ Sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz analiz w zakresie objetym sprawozdawczos$cia statystyczna,
poprzez koordynowanie nadzorowanie i ocene prawidtowosci danych przedktadanych przez podlegte
urzedy oraz w opraciu o dane gromadzone w hurtowni WHTAX i SPR z zakresu rachunkowosci podatkowej,
egzekucji administracyjnej i kontroli podatkowej. Przygotowywanie, zestawienie i opracowywanie danych
pozyskanych z podlegtych jednostek oraz danych pochodzacych z hurtowni WHTAX, SPR, ARI@DNA i



innych dostepnych Zrddet oraz przekazywanie ich osobie uprawnionej do udzielania informacji publicznej
lub komérkom organizacyjnym Izby Administracji Skarbowej w zakresie realizowanych przez nie zadan,

o Wykonywanie zestawien wskaznikéw centralnych i regionalnych, biezaca analiza i ocena oraz
przygotowywanie wyjasnien i informacji podleglym urzedom oraz komérkom organizacyjnym IAS w
zakresie wlasciwosci komorki,

e Przygotowywanie szkolen i narad kadry kierowniczej IAS organizwanych przez komdrke organizacyjna,

o Udziat w organizacji spotkan, konferencji, konwentéw o zasiegu regionalnym lub ogélnokrajowym,
organizowanych przez IAS,

e Przygotowywanie, ewidencjonowanie i przechowywanie upowaznien Dyrektora dla pracownikdw IAS do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych i zatatwiania spraw,

¢ Redagowanie zawartosci strony intranetowej IAS oraz stron internetowych biuletynu informacji publicznej
(BIP+) IAS w zakresie tematycznym obejmujacym zadania realizowane przez komorke organizacyjna,

¢ Przygotowywanie i prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikéw IAS w tym $wiadczacych prace w
podlegtych urzedach w zakresie tematycznym dotyczacym komorki organizacyjne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie

e Znajmos¢ stosownych przepis6w prawa materialnego i proceduralnego w tym w szczegdélnosci:

e Ustawy o KAS,

e Zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie organizacji jednostek
organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej oraz nadania im statutow,

¢ Ordynacji podatkowej,

¢ Umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office lub Open Office,

o Grzeczno$é, uprzejmosc.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne , prawnicze, administracyjne lub inne uzupehione studiami
podyplomowymi w tym zakresie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy biurowej

¢ Przeszkolenie w korzystaniu z hurtowni SPR z programu Oracle Discoverer Desktop oraz ARI@DNA,

¢ Komunikatywnos¢,

¢ Zdolnosci analityczne,

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

e Znajomosc jezyka obcego (udokumentowana certyfikatem)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ oswiadczenia kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczacego pracy lub stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa lub wspoélpracy z tymi organami, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 13 do
Instrukcji w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej oraz
postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej zamieszczonej na stronie
www.opolskie.kas.gov.pl w zaktadce , Ogtoszenia” — Nabor — Wewnetrzne procedury naboru.

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne 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/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Opolu

ul. Ozimska 19

45-057 Opole

lub sktada¢ w Sekretariacie V pietro

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%.

* Wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z wartosciowania stanowiska pracy: 3.016,88 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 zlozenia w kancelarii Izby Administracji
Skarbowej w Opolu);

+ Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do II etapu postepowania
selekcyjnego kandydatow i termin bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen na V pietrze w Izbie Administracji
Skarbowej w Opolu oraz na stronie Izby Administracji Skarbowej w Opolu www.opolskie.kas.gov.pl w zakladce
,Ogloszenia” — Nabor — Wyniki naboréw;

* W przypadku przystania ofert przez Internet, nalezy opatrzy¢ je kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub przestac jako ,Pismo ogélne do podmiotu publicznego” platformy ePUAP opatrzone podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP;

* Koniecznos¢ opatrzenia wlasnorecznym podpisem zyciorysu, listu motywacyjnego i wymagalnych
oswiadczen;

* Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby niepetlnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu;

* Nabor odbywa sie zgodnie z Instrukcja w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w
stuzbie cywilnej oraz postepowania kwalifikacyjnego do stuzby celno-skarbowej w Izbie Administracji
Skarbowej w Opolu, wprowadzonej zarzadzeniem nr 22/2017 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Opolu
z dnia 31 marca 2017 r., dostepnej na stronie Izby Administracji Skarbowej w Opolu www.opolskie.kas.gov.pl
w zakladce ,Ogloszenia” —» Nabér - Wewnetrzne procedury naboru;

* W ciaggu 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. 77 4540067 wew. 271 (sprawy dotyczace zadan na
stanowisku pracy), 77 4540067 wew. 216 (sprawy organizacyjne i formalne) lub adres e-mail:
ias@op.mofnet.gov.pl

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce 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.



