Krajowa Informacja Skarbowa

Ogtoszenie o naborze nr 13123 z dnia 14 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

asystent

do spraw: ds. obstugi kancelarii Krajowej Informacji Skarbowe;j
w Referacie Obstugi Kancelaryjnej

Bielsko-Biala Krajowa Informacja Skarbowa
ul. T. Sixta 17
Krajowa Informacja Skarbowa 43-300 Bielsko-Biala

ul. T. Sixta 17
43-300 Bielsko-Biala

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, kontakt z klientem
zewnetrznym, uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca w budynku V pietrowym. Przestrzen pracy KIS: parter, IV i V pietro. Budynek wyposazony w dZzwig
osobowy oraz platforme dla oséb niepelnosprawnych ruchowo poruszajacych sie na wézku (wejscie gtowne).
Oswietlenie sztuczne i naturalne. Wezet sanitarny przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych
ruchowo poruszajacych sie na wozku - parter budynku. Miejsce postojowe dla 0sdb niepelnosprawnych w
przestrzeni publicznej przed budynkiem. Budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane do potrzeb oséb
niepelosprawnych: niewidomych, gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, wstepne sprawdzanie zawartosci, ewidencjonowanie w systemie komputerowym,
skanowanie, dekretowanie na kancelarie delegatur KIS lub komérki podlegajace bezposrednio Dyrektorowi
KIS oraz przekazywanie dokumentow papierowych do sktadu chronologicznego lub przygotowywanie do
przekazania do komorek organizacyjnych w celu zapewnienia nadzoru nad korespondencja wplywajaca do
jednostki;

¢ przygotowywanie korespondencji wychodzacej z Krajowej Informacji Skarbowej do wysytki w celu
zapewnienia zgodnosci procedury wysytkowej z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami Poczty Polskiej,
Ordynacji podatkowej oraz Kodeksu postepowania administracyjnego;

e wykonywanie czynnosci recepcyjnych w stosunku do interesantdéw zgltaszajacych sie do kancelarii KIS, w
tym wydawanie podlegtym delegaturom KIS korespondencji przekazywanej bez posrednictwa Poczty
Polskiej w celu zapewnienia bezkosztowego obiegu dokumentéw pomiedzy centrala Krajowej Informacji
Skarbowej a podleglymi jednostkami organizacyjnymi;



¢ obstlugiwanie elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP, skrzynki poczty elektronicznej kancelarii KIS w
celu zapewnienia obstugi dokumentéw wplywajacych do Krajowej Informacji Skarbowej droga
elektroniczng;

¢ udzielanie informacji na temat dokumentu, ktéry wplynat do kancelarii Krajowej Informacji Skarbowej, w
celu umozliwienia osobom zainteresowanym kontaktu z pracownikiem komarki, do ktorej zadekretowano
dokument;

o wyszukiwanie dokumentdw papierowych w celu wyjasnienia nieprawidtowosci zgtaszanych przez
pracownikéw KIS w sktadzie chronologicznym,

¢ przygotowywanie pism wychodzacych w zakresie spraw prowadzonych przez kancelarie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

e umiejetnosc¢ obshugi podstawowych programéw komputerowych,

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen wspomagajacych prace kancelarii (np. kopiarka, skaner, fax, frankownica),
e uprzejmosc,

e umiejetnos$¢ wspotpracy,

e sumiennos¢,

o dokladnos¢,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ 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 dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.

¢ kopie swiadectw pracy i dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Krajowa Informacja Skarbowa
ul. T. Sixta 17
43-300 Bielsko-Biata
z dopiskiem , oferta pracy - Asystent ds. obstugi kancelarii KIS na zastepstwo”
lub osobiscie w Kancelarii KIS, parter pok. 1-5.

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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 inng ceche prawnie chroniona.

Pracownik bedzie podlegal ograniczeniom, o ktérych mowa w art. 4 w zwiazku z art. 2 pkt 2b ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pethiace funkcje publiczne
(Dz.U. z 2006 r. Nr 216, poz. 1584 ze zm.).

Wynagrodzenie na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: nie nizsze niz 3.016,88 zt brutto

Wyzej wymienione wynagrodzenie nie zawiera kwoty dodatku za wystuge lat.

Oferty ztozone po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) lub nie zawierajace oznaczenia jakiego naboru
dotycza nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania zostana poinformowani o terminie postepowania kwalifikacyjnego
telefonicznie lub poprzez e-mail.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.+48 32 783 24 31

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



