Izba Administracji Skarbowej w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 7794 z dnia 25 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ®
stycznia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: sekretariatu
w Samodzielnym Wieloosobowym Stanowisku pracy ds. sekretariatu

Brzozow Izba Administracji Skarbowej w Rzeszowie
ul. Geodetow 1
Urzad Skarbowy w Brzozowie 35-959 Rzeszow

ul. Kazimierzowska 1
36-200 Brzozow

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, stanowiska pracy zlokalizowane w pokojach biurowych.
Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to zestaw komputerowy z oprogramowaniem. Wiekszos$¢ czynnosci
wykonywana jest w wymuszonej pozycji siedzacej - praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin na dobe. Praca wymagajaca kontaktu z podatnikami.

Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez swiatto naturalne i sztuczne,
wyposazone w zestaw komputerowy z monitorem ekranowym, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia
biurowe. Lokalizacja w jednym dwukondygnacyjnym budynku biurowym (dZwig osobowy). Wejscie do budynku
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych, toaleta przystosowana dla osob niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i
gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

e organizacja obiegu informacji i dokumentacji w sprawach obstugi kadrowej w zakresie ewidencji podrozy
stuzbowych, szkolen, urlopéw, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci a takze przyjmowanie oswiadczen
skladanych przez pracownikéw celem przekazania do IAS,

e prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznych procedur postepowania i innych dokumentéw wydawanych
przez naczelnika urzedu skarbowego w celu zapewnienia prawidtowej obstugi Naczelnika Urzedu
Skarbowego,

e prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynnosci w imieniu
naczelnika urzedu skarbowego w celu ich prawidtowej ewidencii,

¢ rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia przez Dyrektora skarg na pracownikéw obstugujacych
Naczelnika Urzedu Skarbowego oraz wnioskéw i petycji w celu ich realizacji,

¢ obstuga filii archiwum zaktadowego, w tym wypozyczanie akt, prowadzenie ewidencji wypozyczen,
przyjmowanie dokumentdw na stan archiwum, uczestniczenie w brakowaniu dokumentacji archiwalnej w
celu wsparcia biezacej pracy urzedu.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji podatkowej

e Podstawowa znajomos$¢ przepiséw prawa podatkowego, prawa pracy oraz przepiséw o stuzbie cywilnej

e Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych

e Wymagane umiejetnosci interpersonalne: grzecznosc¢ i uprzejmosé, tatwos¢ komunikacji tj. umiejetnosc
przekazywania informacji w sposob jasny precyzyjny i zwiezly oraz umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej

ul. Geodetow 1

35-959 Rzeszéw

INNE INFORMAC]E:

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

Za date wplywu dokumentu przyjmuje sie date ztozenia dokumentéw w Izbie Administracji Skarbowej w
Rzeszowie lub date stempla pocztowego. Oferty ztozone lub nadane po terminie oraz niekompletne nie beda
rozpatrywane. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe (adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu)
oraz numer ogloszenia. O$wiadczenia (wzor do pobrania ze strony www.rzeszow.apodatkowa.gov.pl), list
motywacyjny - powinny zawiera¢ date i wlasnoreczny podpis kandydata - w przeciwnym razie oferta zostanie
odrzucona jako niespeiniajaca wymogdéw formalnych. Kandydaci, ktérzy zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru zostang powiadomieni telefoniczne lub droga e-mailowa na wskazany adres poczty
elektronicznej o terminie kolejnego etapu naboru.

Zachecamy do zapoznania sie z wewnetrzna procedura naboru w Izbie Administracji Skarbowej w Rzeszowie,
ktora jest dostepna na stronie internetowej www.rzeszow.apodatkowa.gov.pl.

Metody i techniki naboru:

I etap: Weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw, pod katem spetnienia przez kandydatow
wymagan niezbednych.

II etap: Pisemny test wiedzy,

I1I etap: Rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie brutto: okoto 2.300 zt.



Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktdrzy nie zostali wybrani, za wyjatkiem kandydatéw wymienionych w
protokole z przeprowadzonego naboru, podlegaja zniszczeniu nie pdézniej niz w ciagu 30 dni od zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego. Oferty pozostatych kandydatéw, wymienionych w tym protokole, podlegaja
zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (17) 85 03 631.

Nabdr jest prowadzony z uwzglednieniem rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane

z rébwna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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.



