Izba Celna w Przemyslu

Ogtoszenie 0 naborze nr 3983 z dnia 18 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
pazdziernika
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Wydziale Kadr i Szkolenia

Przemysl Izba Celna w Przemyslu
ul. Sielecka 9
37-700 Przemysl

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w systemie 8 godzinnym. Narzedzia pracy to: komputer, drukarka, fax, skaner, niszczarka.
Budynek izby celnej dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych (winda, toalety, podjazd od strony
parkingu).

ZAKRES ZADAN

o Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu stuzby/pracy

e Przygotowywanie danych i opracowywanie analiz w zakresie wlasciwosci komoérki

¢ Prowadzenie spraw socjalnych

e Prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy celnych i pracownikéw, dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem stuzbowym/ pracy oraz ewidencji komputerowe;j

e Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem nagréd

¢ Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich funkcjonariuszy celnych i pracownikow

e Prowadzenie kancelarii komorki

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy na podobnym stanowisku (dos§wiadczenie zawodowe
zdobywane nie tylko w czasie zatrudnienia, ale takze $wiadczenia pracy w ramach: umow cywilnoprawnych
np. umowa zlecenia, umowa o dzieto, wolontariatu, stazy, praktyk itp.)

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (bardzo dobra znajomosc programéw MS Word, MS Excel)

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o Stuzbie Celnej

e umiejetnosc planowania i organizacji pracy wtasnej

e sumiennos¢ i doktadnos¢

¢ komunikatywnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

® Znajomosc przepiséw prawa pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie swiadectw pracy z wszystkich poprzednich miejsc pracy lub oswiadczenie kandydata/kandydatki o
braku powyzszego wraz z uzasadnieniem

o Kwestionariusz osobowy (dostepny na stronie internetowej izby www.przemysl.scelna.gov.pl)

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Celna w Przemyslu

ul. Sielecka 9

37-700 Przemysl

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, nie wynosi co najmniej 6%.

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.

1. Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

2. Wzér oswiadczen dostepny jest na stronie internetowej www.przemysl.scelna.gov.pl w zaktadce praca
Joferty pracy.

3. Informacje o terminie, miejscu i trybie przeprowadzenia rekrutacji zamieszczane beda w Biuletynie
Informacji

Publicznej Izby Celnej w Przemyslu www.przemysl.scelna.gov.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Izby.

4. Oferty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Izby Celnej od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00-15.00
(ul. Sielecka 9, 37-700 Przemysl) lub przesta¢ droga pocztowa.

5. Nie beda rozpatrywane oferty, ktore:

- wplynety po terminie (decyduje data stempla pocztowego),



- nie zawieraja numeru ogtoszenia (brak mozliwosci przypisania oferty do ogtoszenia),

- nie zawieraja wlasnorecznie podpisanych o$wiadczen, zyciorysu (CV), listu

motywacyjnego oraz kwestionariusza,

- s niekompletne.

6. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy.

7. Oferty osob niezatrudnionych zostana zniszczone po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.
8. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 2649,00 ztotych brutto.

9. Informacje dotyczace metod i technik naboru zostana umieszczone na stronie internetowej
www.przemysl.scelna.gov.pl.

LEGENDA

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.



