Izba Administracji Skarbowej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 669 z dnia 17 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 (1)
czerwca
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: administracyjno-zaopatrzeniowych
w Pierwszym Oddziale Logistyki

Gdansk Izba Skarbowa w Gdansku
ul. Dluga 75/76
Izba Skarbowa w Gdansku 80-831 Gdansk

ul. Dluga 75/76
80-831 Gdansk

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca administracyjno-biurowa przy komputerze oraz w terenie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
- budynek wyposazony w podjazd i toalete na parterze dla oséb niepeinosprawnych. Budynek nie posiada
windy.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie magazynu formularzy podatkowych i broszur informacyjnych dla potrzeb Izby i urzedéw
skarbowych, w tym m. in.: na podstawie dowodéw doreczen dokonywanie ilosciowego i jakoSciowego
przyjecia formularzy oraz broszur informacyjnych na stan magazynu, kompletowanie i wydawanie
formularzy oraz broszur informacyjnych odpowiednio wg zapotrzebowan i rozdzielnikéw dla komérek
organizacyjnych Izby Skarbowej i urzedéw skarbowych

e Sporzadzanie zbiorczego zapotrzebowania na formularze podatkowe oraz broszury informacyjne na
podstawie zgloszen z urzedéw skarbowych oraz komdrek organizacyjnych Izby Skarbowej

¢ Prowadzenie zaopatrzenia, wydawanie i prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych oraz
organizowanie procesu likwidacji zuzytych i zdezaktualizowanych pieczatek, zgodnie z obowigzujaca
instrukcja

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej
tatwos$¢ komunikacji

e znajomos¢ organizacji izb i urzedéw skarbowych



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

e Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Izba Skarbowa

ul. Dtuga 75/76

80-831 Gdansk

kancelaria pok. 104 I 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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci.

Proponowane wynagrodzenie nie wiecej niz 2.810,76 zt brutto.

Nalezy poda¢ numer ogloszenia.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych lub otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego)
nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty, w szczegoélnosci oswiadczenia winne by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem
kandydata. Wzdr oswiadczen do pobrania na stronie internetowej Izby Skarbowej w Gdansku w zakladce
Ogloszenia: Nabor - wzory oswiadczen.

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w 3 etapach:

I - ocena zlozonych dokumentéw,

IT - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni o miejscu i terminie
kolejnych etapow rekrutacji.

Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani do zatrudnienia podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

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.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 58 300-23-09.



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



