Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 12324 z dnia 24 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 0o
czerwca
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do Dziatu Obstugi Bezposredniej

Gliwice Izba Administracji Skarbowej w Katowicach
ul. Damrota 25
Drugi Urzad Skarbowy w Gliwicach 40-022 Katowice

ul. Mlodego Hutnika 2
44-100 Gliwice

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa - w siedzibie Urzedu Skarbowego

- obstuga komputera powyzej 4 godziny dziennie,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw)

- czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- bariery architektoniczne: budynek przystosowany jest dla 0s6b niepelnosprawnych ruchowo - wejscie do
Urzedu wyposazone w podjazd, dostepna winda, drzwi odpowiedniej szerokosci, na parterze budynku znajduje
sie pomieszczenie higieniczno-sanitarne speiniajace niezbedne warunki do korzystania przez osoby
niepetlnosprawne.

- budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych , niewidomych oraz
niestyszacych i gluchoniemych,

- dlugotrwata praca przy komputerze i monitorze ekranowym (narazenie na zwiekszone promieniowanie
elektromagnetyczne, przeciazenie uktadu miesniowo-szkieletowego).

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie deklaracji podatkowych, wnioskéw, informacji i innych dokumentéw zlozonych osobiscie
przez podmioty,

e sprawdzanie ztozonych dokumentdéw pod wzgledem formalnym,

¢ informowanie podatnikéw o zakresie i sposobie zatlatwienia sprawy w Urzedzie, kierowanie do
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

¢ ewidencjonowanie, segregowanie i przekazywanie przyjetych deklaracji podatkowych i innych dokumentéw
na inne stanowiska pracy,

¢ zapewnienie podatnikom dostepnosci do formularzy podatkowych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e znajomos¢ przepisow stosowanych w trakcie wykonywanych zadan : ustawa Ordynacja podatkowa,
¢ umiejetnos¢ logicznego formutowania mysli, pracy pod presja czasu,

¢ samodzielnos$¢, inicjatywa, kreatywnosc

¢ umiejetnos¢ obshugi podstawowych programéw komputerowych i urzadzen biurowych,

¢ 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 potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Drugi Urzad Skarbowy w Gliwicach

ul. Mtodego Hutnika 2

44-100 Gliwice

(z dopiskiem na kopercie oraz liscie motywacyjnym " ogtoszenie nr.. "

INNE INFORMACJE:

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

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sktada¢ z dwéch czesci : pisemnej (test wiedzy) oraz ustnej (rozmowa
kwalifikacyjna).

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych albo przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomienie poczta elektroniczna lub telefonicznie o terminie i miejscu
postepowania.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3 016,88 zt.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (0-32) 339 99 12



LEGENDA

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

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym 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 cywilne;.



