Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 193 z dnia 04 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 0
czerwca
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Trzecim Oddziale Logistyki

Katowice Izba Skarbowa
ul. Damrota 25
40-022 Katowice

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- bariery architektoniczne: wezel sanitarny przystosowany dla os6b niepetnosprawnych ruchowo tylko na
parterze jednego z trzech budynkéw, w ktérym bedzie znajdowac sie stanowisko pracy; windy w dwdch
budynkach umozliwiajace swobodne poruszanie sie,

- budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane do potrzeb 0s6b niedowidzacych, niewidomych oraz
niestyszacych i gluchoniemych.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, wstepne sprawdzanie zawartosci, ewidencjonowanie w systemie komputerowym, dekretacja
na piony oraz przygotowywanie do przekazania do komdrek organizacyjnych korespondencji przychodzacej
do Izby Skarbowej

¢ przygotowywanie korespondencji wychodzacej z Izby Skarbowej do wysylki

e wykonywanie czynnosci recepcyjnych w stosunku do interesantéw zgtaszajacych sie do kancelarii IS, w
tym przyjmowanie i wydawanie korespondencji przekazywanej bez posrednictwa operatora pocztowego

¢ obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP, skrzynki poczty elektronicznej kancelarii IS oraz faksy

¢ potwierdzanie na fakturach wykonanie ustug przez operatora pocztowego

¢ udzielanie informacji na temat komorki, do ktorej przekazano dokument, ktdry wplynat do kancelarii IS

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie o profilu administracyjnym, sekretarsko-biurowym, ekonomicznym lub
ogodlnoksztalcacym



¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej 0,5 roku w administracji lub pracy biurowej

¢ znajomos¢ przepisow okreslonych w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 14 Ministra Finansow z dnia 27
listopada 2001 r. w sprawie obstugi kancelaryjnej izb i urzedéw skarbowych oraz organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w tych organach

¢ umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych, umiejetnos¢ obstugi urzadzen
wspomagajacych prace kancelarii (np. faks, skaner)

¢ komunikatywnos¢

e Uuprzejmosc,

¢ umiejetnos¢ wspotpracy

e sumiennosc

o dokladnosc

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej 1,5 w administracji lub co najmniej 3 m-ce na stanowisku
kancelaryjnym, sekretarskim lub innym biurowym w administracji skarbowej

¢ umiejetnosé obstugi aplikacji do obstugi obiegu dokumentéw stosownej w jednostce

¢ znajomos¢ obowigzujacej instrukcji obiegu korespondencji w Izbie Skarbowej w Katowicach

¢ znajomos¢ zagadnien, ktérymi zajmuja sie poszczegolne komorki organizacyjne Izby Skarbowej

¢ umiejetno$¢ wykonywania pracy pod presja czasu

e umiejetnos¢ obstugi klientéw (ze szczegélnym uwzglednieniem tzw. klientéw trudnych)

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 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 czerwca 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Skarbowa

ul. Damrota 25

40-022 Katowice



INNE INFORMACJE:

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

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sklada¢ z dwoch etapoéw: testu wiedzy oraz rozmowy z komisja.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o jego terminie.

Oferty niespelniajace wymogdéw formalnych nie beda rozpatrywane.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2.115,57 zt.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-32) 207-61-07.

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¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.

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.



